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BAB I
PENDAHULUAN

1.1  Latar Belakang Pemikiran Kerja Praktik (KP)

Untuk dapat terjun ke dunia kerja setelah lulus kuliah, setiap mahasiswa harus
memiliki kesiapan dalam menghadapi keprofesionalan pekerjaan yang sesuai dengan
bidang yang diminati. Banyak sekali hal yang menjadi hambatan bagi seseorang yang
belum mengalami pengalaman kerja untuk terjun ke dunia pekerjaan, seperti halnya
ilmu pengetahuan yang diperoleh di kampus bersifat statis (pada kenyataannya masih
kurang adaptif atau kaku terhadap kegiatan dalam dunia kerja ), teori yang diperoleh
belum tentu sama dengan kerja praktik di lapangan dan keterbatasan ruang dan waktu

yang mengakibatkan ilmu pengetahuan yang diperoleh masih terbatas.

Dikarenakan hal tersebut, Politeknik Negeri Bengkalis salah satu kampus
vokasi yang ada di Indonesia melaksanakan program kerja praktik yang wajib
dilaksanakan mahasiswa sepanjang semester akhir. Kerja praktik (KP) adalah kegiatan
pembelajaran yang dilakukan mahasiswa di suatu perusahaan, lembaga, atau instansi
untuk mengaplikasikan ilmu dan pengetahuan yang telah dipelajari di perkuliahan.
Kerja Praktik merupakan salah satu syarat kelulusan Mahasiswa Politeknik Negeri

Bengkalis.

Penulis Memilih PT. Capella Medan Cab Duri Yang beralamat Jalan Raya Duri-
Dumai Km. 3,5, di depan Gate 125 DSF, Duri, Riau, Indonesia 28784. Sebagai tempat
melaksanakan kerja praktik karena penulis ingin mendapatkan kesempatan untuk
menerapkan ilmu yang telah diperoleh selama kuliah ke dunia kerja secara nyata dan
penulis ingin mencari pengalaman yang banyak untuk menambah wawasan penulis. PT.
Capella Medan Cab Duri adalah Perusahaan yang bergerak di bidang usaha utama
penjualan mobil, PT. Capella Medan Cab Duri Merupakan anak Cabang PT. Capella



medan yang dijalankan oleh Bapak Karim atau Lim Kie Hok. Kepala Cabang PT.
Capella Medan Cab Duri Bernama Siti. Pemilihan perusahaan ini didasari oleh
keinginan penulis untuwk menerapkan ilmu yang telah dipelajari selama perkuliahan

sekaligus untuk mendapatkan wawasan baru dalam dunia kerja.

Selama melaksanakan kerja praktik, penulis juga mengampu 7 mata kuliah yang
relevan yaitu Kepemimpinan Dan Supervisi, Public Relation, Self Development,
Perilaku Konsumen, Perilaku Organisasi, Tata kelola Perusahaan, Dan Manajemen
Risiko Bisnis Digital. Beberapa Mata kuliah ini mendukung penulis dalam memahami

tugas dan tanggung jawab selama kerja praktik.

Kerja Praktik dilaksanakan Mulai dari tanggal 8 Juli 2024 sampai tanggal 28
Desember 2024, penulis menyelesaikan kerja praktik selama 6 bulan. selama kerja
praktik penulis ditempatkan pada bagian Service Reminder Olfficer, Kepala

Administrasi, Administrasi Service, dan Administrasi marketing.

1.2 Tujuan dan Manfaat Kerja Praktik

Adapun Tujuan dan manfaat dilaksanakannya kerja praktik sebagai berikut :

1.2.1 Tujuan Kerja Praktik

1. Untuk mengetahui spesfikasi pekerjaan yang ada di PT. Capella Medan Cab
Duri

2. Untuk mengetahui target yang diharapkan dari pekerjaan yang ada di PT.
Capella Medan Cab Duri

3. Untuk mengetahui data data yang diperlukan pada PT. Capella Medan Cab Duri

4. Untuk mengetahui perangkat keras dan perangkat lunak yang digunakan PT.
Capella Medan Cab Duri

5. Untuk mengetahui dokumen yang dihasilkan.

6. Untuk mengetahui peralatan dan perlengkapan yang digunakan PT. Capella
Medan Cab Duri



7. Untuk mengetahui kendala-kendala yang dihadapi selama kerja praktik di PT.
Capella Medan Cab Duri

8. Solusi-solusi dari kendala yang dihadapi selama kerja praktik di PT. Capella
Medan Cab Duri

1.2.2 Manfaat kerja Praktik

Manfaat yang dapat diperoleh dari kegiatan kerja praktik ini antara lain :

l. Bagi Politeknik Negeri Bengkalis dan Mahasiswa Kerja Praktik (KP)
a.  Kerja sama yang erat antara Politeknik Negeri Bengkalis dengan PT.
Capella Medan Cabang Duri.
b.  Sebagai bahan evaluasi dibidang akademik untuk meningkatkan dan
mengembangkan mutu pendidikan
c.  Menambah keterampilan dan wawasan yang luas kepada mahasiswa
Politeknik Negeri Bengkalis dalam melakukan kerja praktik di PT.
Capella Medan Cab Duri.
d.  Melatih kemampuan soft skill dan hardskill
2. Manfaat bagi Perusahaan
Mahasiswa dapat membawa ide ide inovatif dan Solusi baru dalam

implementasi teknologi dan strategi bisnis digital yang relevan

1.3  Waktu Dan Lama Kerja Praktik

Kegiatan kerja praktik (KP) ini dilaksanakan sesuai dengan ketentuan dari PT.
Capella Medan Cab. Duri. Jangka waktu kerja praktik yaitu selama 6 (enam) bulan
terhitung mulai tanggal 8 Juli 2024 sampai dengan 28 Desember 2024. Adapun jadwal
kerja di PT Capella Medan Cab Duri :



Tabel 1.1 Jadwal Jam Kerja Di PT. Capella Medan Cab. Duri Bagian Service

No Hari Jam Kerja Istirahat Jam Pulang
1 Senin-Kamis 07.30 - 16.30 12.00 s/d 13.00 16.30

2 Jumat 07.30 - 16.30 12.00 s/d 13.30 16.30

3 Sabtu 07.30 - 16.30 12.00 s/d 13.00 16.30

4 Minggu - - Libur

Sumber : Data Olahan 2024

Tabel 1.2 Jadwal Jam Kerja Di PT. Capella Medan Cab. Duri Bagian Marketing

No Hari Jam Kerja Istirahat Jam Pulang
1 Senin-Jumat 08.00 —16.30 12.00 s/d 13.00 16.30
3 Sabtu 08.00 - 13.30 - 13.30
4 Minggu - - Libur

Sumber : Data Olahan 2024

Dari tabel 1.1 dan tabel 1.2 dapat dilihat bahwa di PT. Capella Medan Cab Duri
terdapat 2 jam kerja yang berbeda. Yang pertama di bagian service pada hari Senin-
Sabtu dimulai dari jam 08.00 s/d 16.30 dan mulai istirahat di jam 12.00 s/d 13.00 tidak
termasuk hari Jumat karena hari Jumat masuk kerja kembali di jam 13.30. Sedangkan
di bagian Marketing pada hari Senin-Jumat dimulai dari jam 08.00 s/d 16.30, mulai
istirahat di jam 12.00 s/d 13.30 dan pada hari Sabtu bagian marketing hanya masuk
sampai jam 13.30 Dan berikut merupakan Seragam kerja Yang digunakan selama kerja

Praktik (KP) di PT. Capella Medan Cab Duri

Tabel 1 3 Seragam Yang Digunakan Selama Kerja Praktik Di PT. Capella Medan Cab Duri

No Hari Jenis Seragam
1 Senin Blazer (Seragam Kampus)
2 Selasa Kemeja Abu Abu (Seragam Kampus)
3 Rabu Batik (Seragam Kampus)
4 Kamis Almamater
5 Jumat Pakaian Batik (Formal)
6 Sabtu Pakaian Bebas (Casual)

Sumber : Data Olahan 2024

1.4  Lokasi Kerja Praktik

Kerja praktik dilakukan di PT. Capella Medan Cab. Duri yang beralamat di
Jalan Raya Duri-Dumai Km. 3,5, di depan Gate 125 DSF, Duri, Riau, Indonesia 28784.
Berikut adalah gambar Lokasi kerja praktik
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BAB 11
GAMBARAN UMUM PT. CAPELLA MEDAN CAB DURI

2.1  Sejarah Singkat PT. Capella Medan Cab Duri

Gambar 2.1 Kantor PT. Capella Medan
Sumber : Google

PT. CAPELLA MEDAN adalah perusahaan dengan bidang usaha utama di
penjualan mobil yang didirikan tepatnya pada tanggal 19 Oktober 1973. Langkah awal
dari PT. Capella Medan bermula dari bisnis penjualan sepeda motor HONDA yang
dijalankan dan dikelola oleh Bapak Karim alias Lim Kie Hok. Setahun kemudian, PT.
Capella Medan dengan melalui berbagai pendekatan bisnis yang dirintis dan dilakukan
oleh Bapak Karim akhirnya berhasil memperoleh kepercayaan dari PT. Astra Daihatsu
Motor sebagai pemegang hak tunggal untuk menjual dan memasarkan mobil

DAIHATSU untuk wilayah Sumatera bagian Utara.

Seiring dengan berlalunya waktu dan perkembangan bisnis yang dialami dan

dicapainya, PT. Capella Medan semakin hari semakin dipandang sebagai sebuah



perusahaan yang tidak dapat dipandang sebelah mata di kalangan bisnis otomotif
terutama di bidang penjualan kendaraan bermotor roda empat khususnya di wilayah
Sumatera bagian Utara. Hal ini dibuktikan dengan semakin luasnya cakupan wilayah
pemasaran yang merupakan hak yang diberikan oleh PT. Astra Daihatsu Motor kepada
PT. Capella Medan untuk memasarkan dan menjual kendaraan bermotor roda empat,
yang hingga kini meliputi empat provinsi di tanah air, yakni Aceh, Sumatera Utara,

Riau dan Sumatera Barat.

PT. Capella Medan Cab Duri adalah salah satu jaringan yang dibuka untuk
memperluas layanan dan jangkauan pemasaran Perusahaan diwilayah Sumatera.
Pembukaan Cabang ini bertujuan untuk memenuhi kebutuhan konsumen yang
berkendara di daerah Duri dan sekitarnya. Dengan adanya Cabang ini, PT. Capella
Medan dapat lebih dekat dengan customer serta memberikan pelayanan yang lebih baik

dalam hal penjualan.
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Gambar 2.2 Kantor PT. Capella Medan Cab Duri
Sumber : Google



2.2 Logo PT. Capella Medan Cab Duri

P.F. CAPELLA MEDAQAN

Gambar 2.3 Logo PT. Capella Medan
Sumber : Google

2.3 Visi Dan Misi PT Capella Medan Cab Duri
2.3.1 Visi PT. Capella Medan

Visi PT. Capella Medan yaitu untuk menempatkan diri sebagai pemimpin pasar
dalam hal penyaluran kendaraan bermotor roda empat di pulau Sumatera, terutama
lewat berbagai strategi penjualan & pemasaran dan ekspansi usaha dengan membuka
jaringan Cabang yang semakin luas di berbagai wilayah di pulau Sumatera demi
mempertahankan dan memperluas pangsa pasar kendaraan bermotor roda empat merek

DAIHATSU khususnya bagi konsumen dengan kelas penghasilan menengah.

2.3.2 Misi PT. Capella Medan

Misi PT. Capella Medan Yaitu berkomitmen untuk menjadi penyalur resmi
kendaraan bermotor roda empat merek DAIHATSU terbesar di pulau Sumatera lewat
dukungan struktur keuangan yang sehat, tingkat profitabilitas yang terus meningkat
dari tahun dan tahun dan kemampuan/keahlian dari sumber daya manusia
berpengalaman, dengan harapan akan terciptanya total kepuasan customer baik lewat
penjualan produk yang semakin inovatif dengan harga yang kompetitif maupun
penjualan jasa perawatan dan perbaikan kendaraan roda empat yang selalu

mengedepankan kecepatan pelayanan, keunggulan teknologi dan kualitas kerja.



2.4  Struktur Organisasi PT. Capella Medan Cab Duri

Struktur organisasi adalah suatu tanggung jawab dan tugas yang ada pada diri
masing-masing suatu individu maupun pada kelompok yang di dalamnya terdapat
suatu keseluruhan baik perencanaan, pelaksanaan dan juga pemantauan suatu aktivitas
yang bertujuan untuk mencapai tujuan suatu organisasi. Struktur organisasi PT.

Capella Medan Cab Duri adalah sebagai berikut :
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Gambar di atas merupakan struktur organisasi dari PT. Capella Medan Cab Duri

yang di mana setiap bagian memiliki tugas dan tanggung jawab masing-masing.

Struktur organisasi PT. Capella Medan Cab Duri dipimpin oleh kepala Cabang dengan

membawahi Kepala Bengkel dan Kepala Administrasi. Setiap jabatan mempunyai

tugas wewenang dan tanggung jawab masing-masing, berikut penjabarannya

1. Branch Head atau Kepala Cabang

a.

e o

—

g.

Mengarahkan seluruh kegiatan operasional yang dilakukan di suatu
kantor Cabang

Menilai kondisi pasar di lokasi kantor Cabang dan mengidentifikasi
kesempatan yang dimanfaatkan untuk meningkatkan pendapatan
Mengembangkan rencana bisnis untuk kantor kepala Cabang
Memastikan kepala Cabang yang dipimpinnya sudah mencapai tujuan
Mengelola anggaran dan mengalokasikan dana dengan cermat
Memberikan pelatihan, pengembangan dan motivasi bagi karyawan
dikantor Cabang

Memimpin kegiatan marketing di kantor Cabang

2. Workshop Head atau Kepala Bengkel

a.

o

L

™

Membuat perencanaan tahunan workshop termasuk promosi dan
anggaranya

Mengarahkan karyawan dalam membuat rencana kerja

Mengawasi operasional bengkel

Memonitor rencana kerja bengkel

Membuat laporan periodic

Mengelola SDM bengkel, termasuk perencanaan tenaga kerja rekrutmen
pengelolaan kinerja pelatihan dan pengembangan.

Menjaga hubungan baik terutama dengan customer bengkel
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Administration Departemen Head atau Kepala Administrasi

a.  Mengelola Administrasi, seperti keuangan, perlengkapan, kearsipan dan
kepegawaian

b.  Menyusun rencana dan kegiatan pengelolaan Administrasi

c.  Mengumpulkan peraturan dan petunjuk teknis Administrasi

d.  Membagi tugas pengelolaan Administrasi kepada bawahan

e.  Memberikan bimbingan kepada bawahan

f. Mengevaluasi pelaksanaan tugas pengelolaan Administrasi secara berkala

g.  Membuat laporan pelaksanaan tugas secara berkala

h.  Melaksanakan tugas lain yang diperintahkan oleh atasan

Supervisor

a.  Memastikan tim salles mencapai target penjualan

b.  Memaksimalkan keuntungan Perusahaan

c.  Membantu Menyusun strategi penjualan

d.  Mengelola hubungan baik dengan klien

e.  Membimbing dan memantau aktivitas tim salles

f. Membuat laporan kemajuan penjualan tim salles

g.  Menyusun rencana pengembangan tim salles

Sallesman

a Melakukan promosi dan pemasaran mobil melalui berbagai media

b.  Melayani konsumen yang berkunjung ke showroom

c.  Menjalin komunikasi yang baik dengan konsumen

d.  Memberikan pelayanan hingga pemeliharaan kendaraan yang sudah
dibeli customer

e.  Mengedukasi pembeli tentang fitur dan keunggulan produk

f. Menyusun strategi penjualan dan promosi

Counter sales

a.  Melayani konsumen dalam pembelian mobil

b.  Melakukan aktivitas promosi baik pameran atau showroom event

11



Sales advisor ( penasihat penjualan)

a.

g.
h.

Bertanggung jawab melayani kebutuhan customer yang datang dan keluar
bengkel dengan mendengarkan, menganalisa dan menjelaskan tentang
kerusakan kendaraan membuat estimasi waktu serta biaya untuk
mencapai kepuasan customer, serta menjaga kerapian data-data
kendaraan.

melayani customer yaitu menganalisa kerusakan dan memeriksa
kendaraan, serta menjelaskan hasil pemeriksaan pada customer.
memasukkan data keluhan customer mengenai kondisi kendaraan
customer ke Komputer

Membuat surat perintah kerja bengkel (PKB)

membuat penawaran dari pekerjaan perbaikan kendaraan atau estimasi
biaya dan waktu tambahan yang diperlukan

Memeriksa kendaraan yang telah diperbaiki

melakukan fest drive

menyerahkan Kembali kendaraan kepada customer

Service Reminder Officer (SRO)

Service Reminder Olfficer adalah bagian dari tim service yang bertugas untuk

melayani dan melakukan follow up terhadap customer. Berikut beberapa tugas

yang biasanya dilakukan oleh Service Reminder Olfficer yaitu :

a.

b.

Memberikan informasi mengenai produk dan layanan

Menyiapkan data customer yang diduga bermasalah dan mengingatkan
jadwal service secara berkala ke para customer

Mempromosikan program penjualan yang sedang berlangsung
Mendengarkan keluhan customer dan membantu menyelesaikan masalah
dengan menyampaikan ke tim

Memasukkan data-data customer baru yang ingin melakukan service
Mencari customer yang ingin melakukan booking service dan

memasukkan data customer tersebut.
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9. Mechanical atau mekanik

Tanggung jawab mekanik adalah memelihara dan memperbaiki mobil, serta

memastikan mobil tersebut berfungsi dengan baik dan benar.

10. Cashier atau kasir

Berikut beberapa tanggung jawab yang harus dilakukan seorang cashier

C.
d.

Membuat laporan harian

Melakukan pencatatan dan pembukuan atas semua transaksi baik dari
bagian penjualan atau bagian service

Melayani proses transaksi pembayaran

Menguasai dan memahami Administrasi keuangan

11.  Administrasi Marketing

Administrasi marketing bertugas dan bertanggung jawab sebagai berikut :

a Membuat laporan dana STNK
b.  Membuat tagihan
c.  Membuat laporan penjualan dan stok barang
d.  Mengarsipkan berkas berkas penjualan
e.  Memberikan STNK dan plat ke customer
12.  Administrasi service atau Administrasi layanan

Administrasi service bertugas dan bertanggung jawab sebagai berikut:

a
b.
C.

d.

Memasukkan data service customer dari perintah kerja bengkel (PKB)
Membuat laporan penerimaan dan pengeluaran barang service
Menerbitkan faktur service

Membuat laporan harian unit masuk dan keluar dari bengkel.

2.5. Ruang Lingkup PT. Capella Medan Cab Duri
PT. Capella Medan Cab Duri Merupakan dealer Daihatsu 3S. dealer 3S adalah

konsep yang diterapkan oleh dealer otomotif untuk memberikan layanan yang

komprehensif kepada para customer . istilah 3S merujuk pada 3S aspek utama yaitu :
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1. Salles (Penjualan)
Pada bagian ini Dealer bertanggung jawab untuk menjual berbagai model
kendaraan Daihatsu.

2. Service (Layanan Purna Jual)
Layanan purna jual merupakan salah satu aspek terpenting dari dealer 38,
layanan purna jual mencakup perawatan rutin setiap 6 bulan sekali, perbaikan
dan pemeriksaan kendaraan setelah penjualan.

3. Sparepart (Suku Cadang)
PT. Capella Medan Cab Duri juga menyediakan suku cadang asli Daihatsu yang

diperlukan untuk perbaikan atau pergantian komponen kendaraan.

PT Capella Medan Cab Duri sangat serius dalam menjaga konsumen,
diharapkan konsumen merasa nyaman dan tetap menjadi konsumen loyal .untuk
mendukung peningkatan pelayanan dibengkel Cabang PT. Capella Medan diperkuat
dengan menambahkan 3 unit armada DMS (Daihatsu Mobile Service) untuk beberapa
Cabang Capella Medan termasuk Capella Medan Cab Duri. DMS dilengkapi dengan
alat-alat standart PT. Astra Daihatsu. DMS dapat melayani Emergency jika konsumen
mengalami kendala / kerusakan tiba-tiba di jalan, serta dapat melakukan perawatan
berkala di Lokasi / rumah konsumen jika konsumen sangat sibuk dan tidak sempat

datang ke bengkel Capella Medan Cab Duri dan Cabang lainya.
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BAB III
DESKRIPSI KEGIATAN SELAMA KERJA PRAKTIK

3.1 Spesifikasi Tugas Yang Dilaksanakan

Kerja Praktik (KP) dilaksanakan selama 6 bulan dari tanggal 8 Juli 2024 sampai
dengan tanggal 28 Desember 2024. Pada masa KP, peserta magang ditempatkan di
bagian Service Reminder Officer selama 2 bulan, Bagian Kepala Administrasi selama
setengah bulan, bagian Administrasi service selama setengah bulan dan bagian
Administrasi marketing selama 3 bulan .

Ada beberapa tugas selama kerja praktik di PT Capella Medan Cab Duri yaitu
sebagai berikut:
1. Service Reminder Officer

Berikut merupakan beberapa tugas yang dikerjakan di bagian Service Reminder

Officer :

a.  Broadcast Melalui WhatsApp

b.  Reminder Call

c¢.  Memeriksa history Service customer menggunakan ADMS dan

memasukkan data ke dalam Excel

2. Kepala Administrasi

Berikut merupakan beberapa tugas yang dikerjakan di bagian Kepala

Administrasi:

a.  Memindai dokumen subsidi

b.  Menggabungkan File subsidi dengan PAKPOL

3. Administrasi Service
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3.1.1

Tugas yang dilakukan selama kerja praktik di bagian administrasi service

yaitu menulis kupon dan merekatkan kupon dengan faktur service.

Administrasi Marketing

Berikut merupakan beberapa tugas yang dikerjakan di bagian Kepala

Administrasi;

IS

e o

= @ oo

Mengisi buku SPK

Membubuhi materai ke Aplikasi STNK

Mengisi Aplikasi STNK

Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST)

Memindai STNK

Menulis data-data STNK yang masuk

Membubuhi materai dan stempel pada tagihan

Menulis nama-nama tagihan yang menggunakan materai dalam buku
materai

Membuat tanda terima surat keterangan blokir dari SAMSAT

Membuat memo tanda terima BPKB

Agenda Kegiatan Harian Kerja Praktik (KP)

Laporan pekerjaan atau kegiatan yang telah dilakukan selama pelaksanaan kerja

praktik pada PT Capella Medan Cab Duri yang berlokasi di JI. Lintas Duri-Dumai

Km. 3.5 Depan Gate 125, Bathin Solapan, Mandau, Kab. Bengkalis, Riau, yang

berlangsung selama 6 bulan, terhitung mulai tanggal 8 Juli sampai dengan 28 Desember

2024.

Berikut laporan agenda kegiatan atau pekerjaan yang telah dilaksanakan oleh

penulis selama pelaksanaan kerja praktik (KP) Pada PT Capella Medan Cab. Duri :

16



Tabel 3.1 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-1 Tanggal 08 Juli S/D 13 Juli 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1. | Senin/08 Juli | 1. Perkenalan perusahaan Service Reminder Officer
2024 2. Penempatan ke bagian Service Reminder
Officer
2. | Selasa/09 1. Memisahkan faktur faktur penjualan Service Reminder Officer
Juli 2024 2. Broadcast melalui WhatsApp
3. | Rabu/ 10 Juli Broadcast melalui WhatsApp Service Reminder Officer
2024
4. | Kamis/ 11 1. Memasang papan booking Service Reminder Olfficer
Juli 2024 2. Menggunting nama nama pegawai/karyawan
3. Broadcast melalui WhatsApp
5. | Jumat/12 Juli | 1. Membuat Pita Untuk Doorprize acara | Service Reminder Officer
2024 tanggal 19 Juli
2. Mengetik kupon untuk acara donor darah
tanggal 14 Juli 2024
3. Broadcast WhatsApp
4. Melipat Seat cover
6. | Sabtu/ 13 Juli | 1. Memasang papan Booking Service Service Reminder Officer
2024 2. Menulis nomor antrian booking service
3. Follow up customer melalu WhatsApp yaitu
broadcast
4. Reminder Call
5. Memasang alas meja anak anak
6. Memasang pita
7. Memotong voucher untuk acara rekor muri
7. | Minggu/ 14 1. Reminder Call pada customer yang telah | Service Reminder Officer
Juli 2024 melakukan booking sehari sebelum acara
rekor muri
2. Menjadi Photographer

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.2 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-2 Tanggal 15 Juli S/D 20 Juli 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin / 15 Juli | 1. Broadcast melalu WhatsApp Service Reminder Officer
2024 2. Memasang Banner
2 Selasa/ 16 1. Menggunting nama hari dan nama mekanik | Service Reminder Officer
Juli 2024 2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu
Broadcast 241 customer
3. Lipat seat cover
3 Rabu/17 Juli | 1. Menggunting nama hari dan nama-nama | Service Reminder Officer
2024 mekanik yang telah dilaminating
2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu
Broadcast 125 customer
3. Follow up after service melalui WhatsApp
sebanyak 83 orang
4. Lipat seat cover
4 Kamis / 18 1. Menulis antrian booking service pada papan | Service Reminder Officer
Juli 2024 booking service
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No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu
Broadcast
3. Melipar seat cover
5 Jumat/ 19 Juli | 1. Menyambut kedatangan tamu dari jepang Service Reminder Officer
2024 2. Follow up service melalui WhatsApp yaitu
Broadcast
3. Melipar seat cover
6 Sabtu / 20 Juli Izin Service Reminder Olfficer
2024

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.3 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-3 Tanggal 22 Juli S/D 27 Juli 2024

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

1

Senin / 22 Juli
2024

1.

Menulis antrian booking service pada papan
booking service

Follow up service melalui WhatsApp yaitu
Broadcast

Reminder Call pengencangan nut shock
Melipar seat cover

Service Reminder Officer

Selasa /23
Juli 2024

D bl

Memasang papan booking

Menulis antrian booking service pada papan
booking service

Reminder Call service

Reminder Call pengencangan nut shock
Melipar seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer

Rabu /24 Juli
2024

D=y kW

Memasang papan booking

Menulis antrian booking service pada papan
booking service

Melakukan broadcast dari bulan Januari.
Februari,Juli 2021, Desember, Juli, Januari
2020 dan Desember, Juli, Januari 2019
Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer

Kamis / 25
Juli 2024

N =0

&

Memasang papan booking

Menulis antrian booking service pada papan
booking service

Broadcast pada customer yang sudah tidak
mendapatkan free jasa dari bulan Maret
2021, November 2020

Dan broadcast yang masih memiliki free jasa
Juli 2024

Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer

Jumat / 26 Juli
2024

N =@

Memasang papan booking

Menulis antrian booking service pada papan
booking service

Broadcast pada customer yang sudah tidak
mendapatkan free jasa dari tahun 2020-2019

Service Reminder Olfficer
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

>

melanjutkan broadcast dari bulan yang
belum dibroadcast

Follow up after service melalui whatsapp
yaitu broadcast

Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Sabtu / 27 Juli
2024

D= w

4.
5.

Memasang papan booking

Menulis antrian booking service pada papan
booking service

saya melakukan broadcast pada customer
yang sudah tidak mendapatkan free jasa dari
tahun 2018

Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.4 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-4 Tanggal 29 Juli S/D 3 Agustus 2024

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

1

Senin / 29 Juli

1.

Memasang papan booking

Service Reminder Officer

2024 2. Menulis antrian booking service pada papan
booking service
3. melakukan broadcast pada customer yang
sudah tidak mendapatkan free jasa dari tahun
2017
4. follow wup after service menggunakan
WhatsApp yaitu broadcast
5. Melipat seat cover
6. Menyimpan papan booking
2 Selasa / 30 1. Memasang papan booking Service Reminder Officer
Juli 2024 2. Menulis antrian booking service pada papan
booking service
3. Saya melakukan broadcast pada customer
yang sudah tidak mendapatkan free jasa dari
tahun 2016-2015
4. Memeriksa history customer yang sudah dan
belum service menggunakan ADMS
(Aplikasi yang digunakan Perusahaan) dari
service 10-50 ribu km.
5. Melipat seat cover
6. Menyimpan papan booking
3 Rabu /31 Juli Izin Service Reminder Olfficer
2024
4 Kamis / 1 1. Memasang papan booking Service Reminder Olfficer
Agustus 2024 | 2. Menulis antrian booking service pada papan
booking service
3. Memeriksa data data customer yang sudah
dan belum service menggunakan ADMS
4. Melipat seat cover
5. Menyimpan papan booking
6. Follow up after service
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No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
5 Jumat /2 1. Mengambil Kertas Booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat
3. Menulis nomor antrian di papan booking
service
4. memeriksa  history  para  customer
menggunakan ADMS dan mengisi di dalam
Excel database 2015-2024
5. Melakukan broadcast kepada para customer
karena ada promo merdeka.
6. Melipat seat cover
7. Menyimpan papan booking
6 Sabtu / 3 1. Mengambil Kertas Booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat
3. Menulis nomor antrian di papan booking
service
4. Melakukan broadcast kepada para customer
karena ada promo merdeka.
5. Memeriksa histori para customer
menggunakan ADMS dan mengisi didalam
Excel database 2015-2024
6. Melipat seat cover
7. Menyimpan papan booking

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.5 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-5 Tanggal 05 S/D 10 Agustus 2024

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

1

Senin /5
Agustus 2024

1.

Mengambil Kertas Booking service

2. Memasang papan dan menulis plat

3.

Menulis nomor antrian di papan booking
service

Melakukan broadcast kepada para customer
karena ada promo merdeka.

Membubuhi stempel angka pada NCR
Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer
& Administrasi Service

Selasa/ 6
Agustus 2024

bl e e

&

Mengambil Kertas Booking service
Memasang papan dan menulis plat

Menulis nomor antrian di papan booking
service

Melakukan broadcast kepada para customer
karena ada promo merdeka.

Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer

Rabu /7
Agustus 2024

S e Bl

Mengambil Kertas Booking service
memasang papan dan menulis plat

menulis nomor antrian di papan booking
service

memeriksa histori para customer
menggunakan ADMS dan mengisi didalam
Excel database 2015-2024

Service Reminder Officer
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Melipat seat cover
Menyimpan papan booking

Kamis /8
Agustus 2024

S

Mengambil Kertas Booking service
memasang papan dan menulis plat

menulis nomor antrian di papan booking
service

Melakukan broadcast kepada para customer
karena ada promo merdeka.

. memeriksa  history  para  customer

menggunakan ADMS dan mengisi di dalam
Excel database 2015-2024

memisahkan kupon dan dokumen perintah
kerja bengkel (PKB) dan menggabungkan
faktur penjualan dengan PKB

. menulis no mesin, no rangka dan tanggal saat

diterima oleh customer dan tanggal service
dibelakang kupon

Follow up after service yaitu broadcast
menggunakan WhatsApp

Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer

& Administrasi Service

Jumat /9
Agustus 2024

bl B

W

Mengambil Kertas Booking service
memasang papan dan menulis plat

menulis nomor antrian di papan booking
service

memisahkan File kupon dan File perintah
kerja bengkel (PKB) dan menggabungkan
faktur penjualan dengan PKB dan kupon
Follow up after service yaitu broadcast
menggunakan WhatsApp

Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Olfficer

& Administrasi Service

Sabtu / 10
Agustus 2024

WD =N o

w e

6.
7.

Mengambil Kertas Booking service
memasang papan dan menulis plat

menulis nomor antrian di papan booking
service

Broadcast melalui WhatsApp

memeriksa  history  para  customer
menggunakan ADMS dan mengisi didalam
Excel database 2015-2024

Melipat seat cover

Menyimpan papan booking

Service Reminder Officer

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3.6 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-6 Tanggal 12 S/D 17 Agustus 2024

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

1

Senin /12
Agustus 2024

—_—

Mengambil kertas booking service
Memasang papan dan menulis plat

Menulis nomor antrian di papan booking
service

Melakukan Broadcast melalu whatsapp
Memeriksa histori para customer
menggunakan ADMS dan mengisi didalam
Excel database 2015-2024

Memasukkan data data para customer yang
melakukan booking kedalam ADMS
Sebelum pulang saya hapus dan saya simpan
kembali papan booking service dan saya juga
melipat seat cover

Service Reminder Officer

Selasa /13
Agustus 2024

Mengambil Kertas Booking service
Memasang papan dan menulis plat

Menulis nomor antrian di papan booking
service

Melakukan broadcast melalui whatsapp
Memasukkan data para customer yang
melakukan booking kedalam ADMS
Sebelum pulang saya hapus dan saya simpan
kembali papan booking service dan saya juga
melipat seat cover

Service Reminder Officer

Rabu / 14
Agustus 2024

Mengambil kertas booking service
Memasang papan dan menulis plat customer
yang booking

Melakukan broadcast melalu whatsapp
Menghapus dan menyimpan papan booking
service dan melipat seat cover

Service Reminder Officer

Kamis / 15
Agustus 2024

—_—

>

Mengambil kertas booking service
Memasang papan dan menulis plat customer
yang booking

Menulis nomor antrian dipapan booking
Melakukan broadcast melalui whatsapp
Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data kedalam
Excel

Menyimpan papan booking service dan
melipat seat cover

Service Reminder Olfficer

5

Jumat/ 16
Agustus 2024

Izin

Service Reminder Olfficer

6

Sabtu /17
Agustus 2024

Libur

Service Reminder Olfficer

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.7 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-7 Tanggal 19 S/D 24 Agustus 2024
No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin / 19 Izin Service Reminder Olfficer
Agustus 2024
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No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
2 Selasa /20 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Menulis nomor antrian dipapan booking
service
4. Melakukan broadcast melalui whatsapp
5. Memasukkan data customer yang ingin
melakukan service ke dalam ADMS
6. Menyimpan papan booking dan melipat seat
cover
3 Rabu /21 1. Mengambil kertas booking Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp
4. Menyimpan papan dan melipat seat cover
4 Kamis / 22 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp
4. Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data ke dalam
Excel
5. Menyimpan papan dan melipat seat cover
5 Jumat / 23 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Menulis nomor antrian dipapan booking
4. Melakukan broadcast melalui WhatsApp
5. Menyimpan papan dan melipat seat cover
6 Sabtu / 24 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp
4. Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data kedalam
Excel
5. Menyimpan papan dan melipat seat cover

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3.8 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-8 Tanggal 26 S/D 31 Agustus 2024

untuk melihat status mobil

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin / 26 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp
4. Memasukkan data customer yang ingin
booking service ke dalam ADMS
5. Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data ke dalam
Excel
6. Menyimpan papan dan melipat seat cover
2 Selasa /27 Izin Service Reminder Officer
Agustus 2024
3 Rabu /28 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Menulis nomor antrian dipapan booking
service
4. Melakukan broadcast melalui WhatsApp
5. Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data ke dalam
Excel
6. Memasukkan data para customer yang ingin
booking service
7. Menyimpan papan dan melipat seat cover
4 Kamis /29 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Menulis nomor antrian dipapan booking
service
4. Memasukkan data customer yang ingin
booking service
5. Menyimpan papan dan melipat seat cover
5 Jumat / 30 1. Mengambil Kertas Booking service Service Reminder Olfficer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Memasukkan data customer yang ingin
booking service
4. Mengedit video testimoni menggunakan
handphone kantor
5. Menyimpan papan dan melipat seat cover
6 Sabtu / 31 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Olfficer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking
service
3. Menulis nomor antrian dipapan booking
service
4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS
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service
3. Melakukan broadcast melalui WhatsApp

4. Memasukkan data customer yang ingin

booking service ke dalam ADMS

5. Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data ke dalam
Excel

6. Menyimpan papan dan melipat seat cover

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin / 26 1. Mengambil kertas booking service Service Reminder Officer
Agustus 2024 | 2. Memasang papan dan menulis plat booking

5. Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data ke dalam
Excel

6. Melakukan broadcast melalui WhatsApp

7. Menyimpan papan dan melipat seat cover

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.9 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-9 Tanggal 2 S/D 7 Se

tember 2024

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

1

Senin / 2
September
2024

1.

Mengambil Kertas Booking service

2. Memasang papan dan menulis plat booking

service

Menulis nomor antrian di papan booking
service

Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS
untuk melihat status mobil

. Memeriksa data customer menggunakan

ADMS dan memasukkan data kedalam
Excel

Melipat seat cover dan juga saya mematikan
tv

Service Reminder Officer

Selasa /3
September
2024

—_—

Mengambil Kertas Booking service
Memasang papan dan menulis plat booking
service

. Menulis nomor antrian di papan booking

service

Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS
untuk melihat status mobil

Memasukkan data para customer yang batal
melakukan service

Menyimpan papan dan melipat seat cover

Service Reminder Officer

Rabu /4
September
2024

Mengambil Kertas Booking service
Memasang papan dan menulis plat

Menulis nomor antrian di papan booking
service

Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS
untuk melihat status mobil

Reminder Call pembelian mobil Agustus
2024 diingatkan untuk melakukan service
pertama/ 1000km

Service Reminder Officer

& Administrasi Service

25



No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
6. Memeriksa data customer menggunakan
ADMS dan memasukkan data ke dalam
Excel
7. Menyusun urutan angka Order Pekerjaan
Luar (OPL)
8. Follow up after service/broadcast
9. Menyimpan papan dan melipat seat cover
4 Kamis /5 1. Mengambil Kertas Booking service Service Reminder Officer
September 2. Memasang papan dan menulis plat booking
2024 service
3. Menulis nomor antrian di papan booking
service
4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS
untuk melihat status mobil
5. Laporan promo merdeka memeriksa
superpart apa saja yang digunakan
6. Melakukan broadcast melalui whatsapp per
10.000km/6 bulan
7. Menyimpan papan dan melipat seat cover
5 Jumat / 6 1. Mengambil Kertas Booking service Service Reminder Officer
September 2. Memasang papan dan menulis plat booking
2024 service
3. Menulis nomor antrian dipapan booking
service
4. Melakukan broadcast melalui whatsapp
5. Memasukkan data-data customer yang
membuat testimoni bersama SA
6. Menyimpan papan dan melipat seat cover
6 Sabtu / 7 1. Mengambil Kertas Booking service Service Reminder Officer
September 2. Memasang papan dan menulis plat booking
2024 service
3. Menulis nomor antrian di papan booking
service
4. Menghidupkan tv yang terhubung ke ADMS
untuk melihat status mobil
5. Melakukan broadcast melaluii whatsapp
6. Mengambil dan mengedit video role play
para pegawai daihatsu
7. Menyimpan papan dan melipat seat cover

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.10 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-10 Tanggal 9 S/D 14 September 2024

diberikan menggunakan Aplikasi CM Unit
(memeriksa data yang ada dan data yang
tidak ada, dan juga kuitansi yang kosong)

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin /9 1. Menggabungkan Dokumen subsidi  dan Administration
September PAKPOL Department Head
2024 2. Memeriksa kartu piutang nomor/angka yang
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No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

Selasa / 10
September
2024

Menyusun kuitansi mengurutkan ratusan
kuitansi yang ada dari angka terkecil sampai
angka terbesar lalu di masukan ke dalam map
Memeriksa berita acara yang diberikan dari
bagian marketing yang dicek yaitu dari
jumlah keseluruhan nominal yang tertera
sesuai atau tidak dan tandatangan

Administration
Department Head

Rabu /11
September
2024

. Menyusun dokumen yang diberikan dari

bagian  Administrasi  service, saya
menggabungkan faktur penjualan dengan
kupon dan saya juga menggabungkan faktur
kuning dengan Perintah Kerja Bengkel
(PKB)

Memeriksa dokumen yang diberikan, dari no
nota, tanggal, no polisi, sampai nominal yang
dikeluarkan sesuai atau tidak.

Administrasi Service

Kamis/ 12
September
2024

. Menyusun dokumen yang diberikan dari

bagian = Administrasi  service, saya
menggabungkan faktur penjualan dengan
kupon dan saya juga menggabungkan faktur
kuning dengan Perintah Kerja Bengkel
(PKB)

Saya memeriksa dokumen yang diberikan,
dari no nota, tanggal, no polisi, sampai
nominal yang dikeluarkan sesuai atau tidak.
Saya mengurutkan dan menyesuaikan bon
yang ada dengan data yang diberikan dan
saya menggabungkan OPL Berwarna putih
dengan Bon berwarna putih dan (Order
Pekerjaan Luar) OPL berwarna kuning
dengan bon berwarna merah muda

Mengisi kupon yang kosong dan juga
memberikan stempel

Administrasi Service

Jumat / 13
September
2024

Mengurutkan dan menyesuaikan bon yang
ada dengan data yang diberikan dan saya
menggabungkan OPL Berwarna putih
dengan Bon CV William Automotive
berwarna putih dan (Order Pekerjaan Luar)
OPL berwarna kuning dengan bon CV
William Automotive berwarna merah muda
Mengisi kupon yang kosong dan juga
membubuhi stempel pada kupon

Administrasi Service

Sabtu / 14
September
2024

—_—

Mengisi buku tanda terima dokumen
Menulis alamat surat dan juga mengisi buku
pengiriman berkas

Administrasi Service

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3.11 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-11 Tanggal 16 S/D 21 September 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin/ 16 Libur Administration
September Department Head

2 Selasa / 17 Mengisi laporan analisa penjualan PT Administration
September Capella Medan Medan Cab Duri, saya Department Head
2024 memeriksa data menggunakan CM Unit dan

mengisi menggunakan Aplikasi Excel

3 Rabu/ 18 1. Memeriksa berita acara yang diserahkan dari Administration
September bagian  administrasi  marketing  saya Department Head
2024 memeriksa nominal serta ttd.

2. Menggunting kuitansi dan saya
mengabungkan dengan dokumen subsidi
3. Mengisi kupon dari bagian service

4 Kamis / 19 Mengurutkan bon minyak BBM bulan Administration
September Januari sesuai tanggal yang ada didata yang Department Head
2024 diberikan lalu di cetak

5 Jumat /20 Menyusun bon minyak BBM Bulan Februari Administration
September Maret sampai bulan Mei untuk di cetak Department Head
2024

6 Sabtu / 21 Menyusun bon minyak BBM untuk di cetak Administration
September saya mulai dari bulan Juni sampai bulan Department Head
2024 Agustus

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.12 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-12 Tanggal 23 S/D 28 September 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1 Senin / 23 1.  Memindai dokumen subsidi Administration
September Cetak bon minyak BBM dari bulan Maret Department Head
sampai bulan Agustus
3. Menggunting hasil cetak dari bulan Maret
sampai bulan April
2 Selasa / 24 1.  Menggunting bon BBM dari bulan Maret- Administration
September Agustus 2024 Department Head
2024 2.  Memeriksa berita acara dari nominal
sampai ttd
3 Rabu /25 Administration
September Izin Department Head
2024
4 Kamis /26 Menyusun, cetak dan menggunting bon Administration
September minyak BBM bulan September Department Head
2024
5 Jumat / 27 Memeriksa berita acara yang diserahkan Administration
September dari bagian administrasi marketing saya Department Head
2024 memeriksa nominal serta ttd
6 Sabtu / 28 Memindai dokumen subsidi Administration
September Department Head
2024

Sumber: Data Olahan 2024




Tabel 3.13 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-13 Tanggal 30 Sep S/D 5 Oktober 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin / 30 S - Administration
September Memindai dokumen subsidi Department Head
2024

2 Selasa / 1 Menggaris buku tanda terima Surat Administration
Oktober 2024 Pesanan Kendaraan (SPK) Department Head

3 Rabu /2 Menggunting kuitansi dan saya menulis Administration
Oktober 2024 tanggal keluarnya Berita Acara Serah Department Head

Terima (BAST)

4 Kamis /3 o Lo Administration
Oktober 2024 Memindai dokumen subsidi Department Head

5 Jumat / 4 Mengisi laporan arus kas bagian marketing Administration
Oktober 2024 per hari dibulan September Department Head

6 Sabtu / 5 Menggabungkan File subsidi dengan Administration
Oktober 2024 PAKPOL Department Head

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.14 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-14 Tanggal 7 S/D 12 Oktober 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
| Senin / 7 1. Membubuhi materai ke Aplikasi STNK Administrasi Marketing
Oktober 2024 | 2. Mengisi Aplikasi STNK
2 gf;(I?OSE e/r82024 Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing
3 Rabu/9 Menyusun dokumen yang diberikan dari Administrasi Service
Oktober 2024 bagian Administrasi service,saya
menggabungkan faktur penjualan dengan
kupon dan saya juga mengabungkan faktur
kuning dengan Perintah Kerja Bengkel
(PKB)
4 Kamis / 10 1. Membubuhi stempel pada kupon service Administrasi Service
Oktober 2024 granmax pick up
2. Menulis nomor rangka nomor mesin, tanggal
delivery dan tanggal service
3. Menggabungkan kupon dengan faktur
5 Jumat / 11 1. Mengurutkan faktur service sesuai data Administrasi Service
Oktober 2024 yang tertera
2. Merekatkan kupon dan faktur servis
3. Mencari dan mengurutkan perintah kerja
bengkel
6 Sabtu/ 12 Memotong kuitansi subsidi yang akan di Administration
Oktober 2024 scan Department Head

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.15 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-15 Tanggal 14 S/D 19 Oktober 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin/ 14 e . Administration
Oktober 2024 Memindai File subsisdi Department Head

2 Selasa/ 15 Membuat tanda terima surat blokir BPKB Administrasi Marketi
Oktober 2024 dari SAMSAT arieting
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No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

3 Rabu /16 Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketi
Oktober 2024 gis1AAp ' arieting

4 Kamis / 17 . . . .
Oktober 2024 Memisahkan BAST Administrasi Marketing

5 Jumat / 18 Membubuhi materai ke Aplikasi STNK - . .
Oktober 2024 sebanyak 30 Administrasi Marketing

6 Sabtu /19 Memindai dokumen subsidi Administrasi Marketi
Oktober 2024 arketing

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.16 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-16 Tanggal 21 S/D 26 Oktober 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin / 21 1. Memisahkan BAST Administrasi Marketing
Oktober 2024 | 2. Mengisi Aplikasi STNK

2 Selasa /22 1. Memisahkan BAST Administrasi Marketing
Oktober 2024 | 2. Mengisi Aplikasi STNK

3 Rabu /23 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing
Oktober 2024 | 2. Memindai File subsidi

4 Kamis / 24 Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing
Oktober 2024

5 Jumat /25 Kunjungan Ke PT. Capella Medan Cab | Administrasi Marketing
Oktober 2024 Pekanbaru untuk mengambil BPKB

6 Sabtu / 26 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing
Oktober 2024 | 2. Membubuhi materai ke Aplikasi STNK

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.17 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-17 Tanggal 28 Oktober S/D 2 November 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin / 28 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing
Oktober 2024 | 2. Membubuhi materai di Aplikasi STNK

3. Membuat memo BPKB

2 Selasa /29 Menyusun kuitansi sesuai dengan urutan | Administrasi Marketing
Oktober 2024 angka

3 Rabu /30 1. Memindai dokumen subsidi Administrasi Marketing
Oktober 2024 | 2. Memisahkan BAST

4 Kamis /31 Izin Administrasi Marketing
Oktober 2024

5 Jumat / 1 Izin Administrasi Marketing
November
2024

6 Sabtu / 2 Izin Administrasi Marketing
November
2024

Sumber: Data Olahan 2024
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Tabel 3.18 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-18 Tanggal 4 S/D 9 November 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin/ 4 1. Memisahkan memo kas kecil yang mau | Administrasi Marketing
November dikirim dan pertinggal
2024 2. Memindai dokumen subsidi

2 Selasa/ 5 Memindai berkas tanah Administrasi Marketing
November
2024

3 Rabu/ 6 1. Memisahkan BAST Administrasi Marketing
November 2. Memindai subsidi
2024

4 | Kamis/7 1. Mengstempel kupon Administrasi Marketing
November 2. Menggabungkan File subsidi yang telah di
2024 scan

5 Jumat / 8 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing
November 2. Memisahkan BAST
2024

6 Sabtu /9 Memindai dokumen subsidi Administrasi Marketing
November
2024

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.19 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-19 Tanggal 11 S/D 16 November 2024

No

Hari/Tanggal

Uraian Kegiatan

Bagian

1

Senin / 11
November
2024

1.
2.

Memisahkan BAST
Menulis data-data STNK yang masuk

Administrasi Marketing

Selasa/ 12
November
2024

Mengarsipkan BAST

Administrasi Marketing

Rabu/ 13
November
2024

Izin

Administrasi Marketing

Kamis / 14
November
2024

Menggabungkan kuitansi dengan tagihan
Menulis tagihan (materai yang digunakan)

Administrasi Marketing

Jumat /15
November
2024

Mengisi Aplikasi STNK

Administrasi Marketing

Sabtu/ 16
November
2024

Mengisi Aplikasi STNK

Administrasi Marketing

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.20 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-20 Tanggal 18 S/D 23 November 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin / 18 Menulis data-data STNK yang masuk Administrasi Marketing
November
2024
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No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

2 Selasa / 19 1. Memisahkan memo kas kecil yang mau | Administrasi Marketing
November dikirim dan pertinggal
2024 2. fotocopy bon-bon acara event

3 Rabu /20 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi Marketing
November 2. Memisahkan BAST
2024

4 Kamis /21 Memisahkan BAST Administrasi Marketing
November
2024

5 Jumat / 22 Izin Administrasi Marketing
November
2024

6 Sabtu / 23 Izin Administrasi Marketing
November
2024

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.21 Laporan Kerja Praktik Minggu Ke-21 Tanggal 25 November S/D 1 Desember 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

| Senin / 25 Izin Administrasi Marketing
November

2 Selasa /26 Menginput BPKB Administrasi Marketing
November

3 Rabu /27 Libur Administrasi Marketing
November
2024

4 Kamis / 28 Membuat memo tanda terima BPKB Administrasi Marketing
November
2024

5 Jumat / 29 1. Menulis SPK Administrasi Marketing
November 2. Mengisi Aplikasi STNK
2024

6 Sabtu / 30 1. Memisahkan BAST Administrasi Marketing
November 2. Mengisi Aplikasi STNK
2024

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.22 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-22 Tanggal 3 S/D 8 Desember 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin / 2 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember 2. Memisahkan BAST
2024

2 Selasa /3 1. Memisahkan BAST Administrasi marketing,
Desember 2. Memisahkan faktur service dan kupon Administrasi service
2024 3. Membubuhi stempel kupon dan mengisi kupon | & kasir

4. Menggabungkan kuitansi dan faktur service

3 Rabu /4 1. Merekatkan Kupon dan faktur service Administrasi marketing
Desember 2. Memisahkan BAST & Administrasi service
2024
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No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

4 Kamis /5 1. Memisahkan BAST Administrasi marketing
Desember 2. Membubuhi stempel pada Tagihan
2024

5 Jumat / 6 1. Memisahkan BAST Administrasi marketing
Desember 2. Mengisi Buku SPK
2024

6 Sabtu / 7 Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember
2024

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.23 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-23 Tanggal 10 S/D 15 Desember 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin / 9 Memisahkan BAST Administrasi marketing
Desember
2024

2 Selasa / 10 Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember
2024

3 Rabu /11 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember 2. Menulis data-data STNK yang masuk
2024 3. Memisahkan BAST

4 Kamis / 12 1. Memisahkan BAST Administrasi marketing
Desember 2. Mengisi Aplikasi STNK
2024 3. Memberikan Plat dan STNK ke customer

5 Jumat / 13 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember 2. Menulis Tagihan ( materai yang digunakan)
2024 3. Membubuhi Tagihan dengan stempel

6 Sabtu / 14 Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember
2024

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.24 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-24 Tanggal 17 S/D 22 Desember 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

1 Senin / 16 1. Memisahkan BAST Administrasi marketing
Desember 2. Mengisi Aplikasi STNK
2024

2 Selasa /17 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember 2. Memisahkan BAST
2024 3. Memberikan STNK dan Plat Ke customer

3 Rabu/ 18 1. Memisahkan BAST Administrasi marketing
Desember 2. Memberikan Plat dan STNK ke customer
2024 3. Menulis data-data STNK yang masuk ke buku

STNK

4 Kamis / 19 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember 2. Memberikan Plat Dan STNK ke customer
2024
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No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian

5 Jumat /20 Melakukan Kunjungan Ke capella Medan | Administrasi marketing
Desember Cabang Pekanbaru untuk mengambil BPKB
2024

6 Sabtu / 21 Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember
2024

Sumber: Data Olahan 2024

Tabel 3.25 Laporan Kegiatan Harian Minggu Ke-25 Tanggal 24 S/D 28 Desember 2024

No | Hari/Tanggal Uraian Kegiatan Bagian
1. | Senin/23 1. Membubuhi surat kuasa dengan materai Administrasi Marketing
Desember 2. Memisahkan BAST
2024
2. | Selasa/24 1. Memindai STNK Administrasi marketing
Desember 2. Membubuhi materai ke tagihan
2024 3. Membubuhi stempel ke tagihan
4. Membuat tanda terima surat blokir dari
SAMSAT
5. Mengisi buku SPK
6. Mengisi Aplikasi STNK
3. | Rabu/25 Libur Administrasi marketing
Desember
2024
4. | Kamis /26 1. Memindai Kuitansi Tagihan Administrasi marketing
Desember 2. Membubuhi Materai ketagihan
2024 3. Membubuhi stempel ke tagihan
4. Memisahkan BAST
5. fotocopy bon-bon acara Sabtu
5. | Jumat/27 1. Mengisi Aplikasi STNK Administrasi marketing
Desember 2. Membantu Memindai dokumen Subsidi
2024 3. Mengisi Aplikasi STNK
6 Sabtu / 28 1. Memisahkan BAST Administrasi marketing
Desember 2. Mengisi Aplikasi STNK
2024

Sumber: Data Olahan 2024

3.1.2  Uraian Pekerjaan Selama Melaksanakan kerja praktik
Dalam melaksanakan kerja praktik, penulis ditempatkan pada bagian Service
Reminder Officer (SRO), bagian Kepala Administrasi, bagian Administrasi Service dan
bagian Administrasi Marketing PT Capella Medan Cab Duri. Untuk lebih memahami

kegiatan yang dilakukan selama kerja praktik akan diuraikan sebagai berikut:
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Broadcast Melalui Whatsapp

Broadcast adalah proses penyiaran sebuah informasi melalui media dan
diterima masyarakat luas secara bersamaan. Broadcast melalui WhatsApp
dilakukan dengan tujuan mengingatkan kepada para customer yang belum
melakukan service 10.000 km, 20.000 km, 30.000 km, 40.000 km dan 50.000
km untuk segera melakukan service agar kupon service yang ada tidak hangus
atau tidak terpakai. Broadcast juga dilakukan untuk mempromosikan diskon-

diskon yang ada pada hari-hari penting.

Gambar 3.1 Data-Data Customer Yang Akan Di Broadcast
Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri

Reminder Call Melalui Whatsapp

Reminder Call adalah konfirmasi yang dilakukan melalui telepon kepada
customer untuk kedatangan layanan. Reminder Call dilakukan untuk
memberitahu para customer untuk melakukan booking sehari sebelum agar
terdaftar di dalam sistem. Reminder Call juga dilakukan untuk mengingatkan

pemilik mobil untuk melakukan service mobil 10000 km/ 6 bulan sekali.
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Gambar 3.2 Customer Yang Telah Dihubungi
Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri

Memeriksa History Service Customer Menggunakan ADMS Dan Memasukkan
Data Kedalam Excel

Memeriksa history service customer PT. Capella Medan melalui nomor rangka
yang diberikan oleh Service Reminder Officer menggunakan Aplikasi yang
digunakan PT Capella Medan yaitu ADMS, memeriksa history customer
tersebut sudah atau belum melakukan service dan memasukkan data yang
didapat ke dalam Excel. Hal ini dilakukan agar Service Reminder Officer

mudah dalam mendapatkan data para customer yang belum melakukan service.
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BROADCAST ELA

Daihatsu Capelia Duri Service, Kak Ag

MHKS6GJ6JPJ142896
MHKP3FATJPKO36234
MHKAATAC7PJ0O02550

MHKP3BATJPKT186944
MHKP3BATJPKT186952
MHKP3FATJPKO37279
MHKP3FATJPKO36081
MHKS6GJ6JPJ 144924
MHKS6GJ6JPJ144455

Gambar 3.5 Nomor Rangka Mobil
Sumber : PT. Capella Medan Cab Duri

mmmmmmm
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Gambar 3.3 Tampilan Memasukkan Gambar 3.4 Tampilan History

Nomor Rangka Ke Dalam ADMS Customer
Sumber : PT. Capella Medan Cab Duri Sumber : Bagian Service PT Capella

Medan Cab Duri

Menulis Kupon Dan Merekatkan Kupon Dengan Faktur Service

Kupon service gratis Daihatsu adalah kupon yang diberikan untuk service
berkala mobil Daihatsu dalam jarak 1.000 km hingga 50.000 km. Kupon ini
berlaku untuk model mobil tertentu dan memiliki masa garansi hingga 2,5 tahun
atau 50.000 km dan Faktur Service adalah dokumen resmi yang dikeluarkan

oleh penyedia layanan kepada klien atau customer untuk meminta pembayaran
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atas layanan yang diberikan. Sebelum merekatkan kupon dengan faktur service
yang pertama dilakukan yaitu menulis nomor rangka mobil, nomor mesin,
tanggal pembelian dan tanggal service di belakang kupon service. Merekatkan
kupon dan faktur service dilakukan untuk menjaga kupon yang akan dikirim
agar tidak terkena oleh air, kupon dan faktur service yang telah direkatkan akan

dikirim ke kantor pusat di medan.

Gambar 3.6 Menulis, Merekatkan Kupon Dengan Faktur Service
Sumber :Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri

Memindai Dokumen Subsidi Astra

Subsidi adalah potongan harga atau diskon yang diberikan oleh dealer kepada
para pembeli mobil. Tujuan memindai dokumen subsidi untuk mengirimkan
dokumen milik pembeli mobil baru ke kantor pusat untuk mendapatkan subsidi.
Dokumen yang di pindai terdiri dari kuitansi, purchase order dan berita acara

serah terima.
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Gambar 3.7 Proses Memindai Dokumen Subsidi
Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri

Menggabungkan File Subsidi Dengan Paket Pembiayan Kredit (Pakpol)

Setelah dokumen seperti kuitansi, Purchase Order dan juga berita acara serah
terima di pindai, selanjutnya adalah menggabungkan File yang telah di pindai
dengan PAKPOL yang diterima dari Pekanbaru. PAKPOL adalah suatu program
pembiayaan kredit yang ditawarkan oleh PT. Capella medan untuk
memudahkan pembelian mobil dengan sistem kredit. File File tersebut
digabung dengan menggunakan website 11 zone, setelah digabung kan ke
empat File tersebut lalu di email sesuai dengan urutan yang telah dibuat ke

kantor pusat PT. Capella Medan.

Gambar 3 8 Tampilan Menggabungkan File Menggunakan Website 11 Zone
Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri
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Mengisi Buku Surat Pesanan Kendaraan (SPK)

SPK atau Surat Pesanan Kendaraan. Sesuai namanya, dokumen ini berfungsi
sebagai sarana dalam pembelian kendaraan, baik itu dari produsen langsung
maupun dealer. SPK berisi informasi terkait kendaraan tersebut seperti warna,
model, CC, jenis, dan lain-lain. Tujuan mengisi buku SPK adalah sebagai bukti
tertulis terjadinya kesepakatan antara kedua belah pihak, untuk mengetahui
jumlah stok yang harus di persiapkan, untuk mengetahui #ype mobil seperti apa
yang paling banyak diminati oleh konsumen dan untuk memudahkan proses

Administrasi.

ma AP e
Gambar 3.9 Buku SPK Gambar 3.10 Tampilan Dalam Buku
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella ) SPK )

Medan Cab Duri Sumber : Bagian Marketing PT. Capella
Medan Cab Duri

Membubuhi Materai Pada Aplikasi STNK
Aplikasi STNK di buat dengan menggabungkan beberapa form surat seperti
berikut ini :

Form cashback

a
b. Form surat pembuatan faktur kendaraan dan STNK/BPKB

1

Surat pernyataan

A

Surat kuasa
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Form surat permohonan faktur
From proses delivery kendaraan baru,

Form permohonan faktur kendaraan BPKB/STNK dan

= @ oo

Form informasi tambahan.

Setelah form-form tersebut digabung, pada bagian surat kuasa dibubuhi oleh
materai. Surat kuasa diberi materai untuk membuktikan keaslian surat kuasa,
untuk mengurangi risiko penyalahgunaan dokumen, untuk bukti transaksi
antara penjual dan pembeli, dan untuk memenuhi syarat Administrasi seperti

pembuatan STNK.

Gambar 3.12 Aplikasi STNK Sebelum Gambar 3.11 Aplikasi STNK Setelah
Di Bubuhi Materai Dibubuhi Materai
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Sumber : Bagian Marketing PT. Capella
Medan Cab Duri Medan Cab Duri

Mengisi Aplikasi STNK

Setelah menerima SPK dan BAST dan Aplikasi STNK dari salles, Administrasi
marketing harus mengisi data-data customer yang membeli mobil baru ke
dalam form-form Aplikasi STNK yang ada dengan panduan BAST, Surat
Pesanan Kendaraan (SPK), dan form cashback. Data data yang dimaksud

seperti nama customer, alamat, No. KTP, nomor rangka mobil, nomor mesin,
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harga, #ype mobil, tahun, warna mobil, dan tanggal. Saat mengisi Aplikasi
STNK harus teliti karna satu huruf saja yang salah akan mengakibatkan
perbedaan data pada saat STNK dicetak. Setelah Aplikasi STNK diisi dan
semuanya lengkap, berkas-berkas seperti BAST, SPK, Aplikasi STNK dll,

diberikan kepada kepala Cabang untuk ditandatangani.
- o , -

Gambar 3.13 Tampilan Mengisi Aplikasi STNK
Sumber.: Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

10.  Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST)Setelah BAST Diterima dari
kepala Cabang, selanjutnya yang dilakukan adalah memisahkan BAST menjadi

beberapa bagian.

Gambar 3.14 Tampilan BAST Yang Telah Di Pisah
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri
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11.

12.

Memindai STNK

STNK yang diterima dari SAMSAT Langsung di pindai dan ditulis. Memindai
STNK dilakukan untuk mengarsipkan dokumen STNK secara digital. Hal ini

dilakukan agar ada pertinggal di dalam perusahaan.

o e e

Gambar 3.15 Tampilan Saat Memindai STNK
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Menulis Data-Data STNK Yang Masuk

Menulis data STNK yang masuk seperti nama, nomor rangka, nomor mesin,
tipe mobil, hal ini dilakukan untuk bukti para customer telah datang mengambil
plat dan STNK, hal ini juga dilakukan untuk memudahkan Administrasi untuk
mengetahui STNK dan plat atas nama siapa yang telah diambil dan belum

diambil.
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Gambar 3.16 Tampilan Saat Mengisi Data-Data STNK
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

13. Menulis Nama-nama Tagihan Yang Menggunakan Materai Dalam Buku
Materai
Menulis nama-nama tagihan yang digunakan dalam buku materai merupakan
hal yang wajib dilakukan oleh bagian Administrasi agar tidak terjadi kehilangan
materai, yang ditulis di dalam buku materai seperti nama tagihan yang telah
dibuat, leasing dan berapa jumlah materai yang telah di gunakan dan langsung

dikurangi dengan jumlah materai yang ada.

Gambar 3.17 Tampilan Menulis Materai Yang Digunakan
Sumber: Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri
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14.

15.

Membubuhi Tagihan Dengan Materai Dan Stempel
Membubuhi materai dan stempel dalam tagihan dilakukan untuk menunjukkan
keaslian suatu tagihan, tagihan menjadi sah secara hukum, dan stempel

perusahaan diberikan untuk menunjukkan identitas resmi tagihan tersebut.

Gambar 3.19 Tampilan Tagihan Gambar 3.18 Tampilan Membububhi
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Stempel Ke Tagihan
Medan Cab Duri Sumber : Bagian Marketing PT. Capella

Medan Cab Duri

Membuat tanda terima surat Keterangan blokir dari SAMSAT

Tanda terima surat blokir dari SAMSAT dibuat untuk diberikan kepada /easing
yang bekerja sama dengan PT. Capella Medan, seperti Capella Multidana,
Maybank Finance, Mandiri Utama Finance, BCA Finance DIl. hal ini dibuat
untuk menunjukkan bahwa para /easing telah menerima surat blokir dari
SAMSAT yang diberikan oleh PT. Capella Medan. Tujuan diberikan surat

keterangan blokir adalah agar tidak terjadi perubahan identitas di kemudian hari.
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16.

Gambar 3.20 Tampilan Tanda Terima Surat Keterangan Blokir
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Gambar 3.21 Surat Keterangan Blokir
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Membuat Memo Tanda Terima BPKB

Memo tanda terima BPKB dibuat sebagai bukti pengambilan BPKB secara
Kredit maupun Cash telah dilakukan oleh pemilik mobil atau leasing, Customer

yang membeli mobil secara kredit, BPKB akan diambil oleh bagian leasing,
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dan Customer yang membeli mobil secara cash akan diberikan langsung oleh

bagian Administrasi marketing.

S —

Gambar 3.22 Proses Pembuatan Memo Tanda Terima BPKB
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

TANDA TERIMA BPKS [ FAKTUR
DR No. 010156546
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Gambar 3.23 Memo Tanda Terima BPKB
Sumber: Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

3.2  Target Yang Diharapkan Selama Kerja Praktik
Adapun target-target yang diharapkan perusahaan dari beberapa jenis pekerjaan yang

telah dilaksanakan adalah sebagai berikut :

1. Broadcast Melalui Whatsapp



10.

Target yang diharapkan adalah semua pesan broadcast terkirim ke pelanggan
sesuai jadwal yang ditentukan.

Reminder Call

Target yang diharapkan adalah semua pelanggan yang terjadwal dihubungi
tepat waktu.

Memeriksa History Service Customer Menggunakan ADMS Dan Memasukkan
Data Ke Dalam Excel

Target yang diharapkan adalah data history service customer dimasukan dengan
lengkap dan akurat dalam file excel.

Menulis Kupon Dan Merekatkan Kupon Dengan Faktur Service

Target yang diharapkan adalah semua kupon dan faktur service direkatkan tepat
waktu.

Memindai Dokumen Subsidi

Target yang diharapkan adalah dokumen-dokumen subsidi tersimpan dalam
format digital sesuai daftar yang diberikan.

Menggabungkan File Subsidi Dengan PAKPOL

Target yang diharapkan adalah file subsidi dan PAKPOL digabungkan dalam
satu file PDF, nama file sesuai dengan daftar yang diberikan.

Mengisi Buku SPK

Target yang diharapkan yaitu data SPK ditulis dalam buku SPK secara lengkap
dan rapi.

Membubuhi Materai Ke Aplikasi STNK

Target yang diharapkan Aplikasi STNK yang belum dibubuhi oleh materai telah
dibubuhi dengan materai. Untuk mempermudah proses Administrasi.

Mengisi Aplikasi STNK

Target yang diharapkan form- form yang belum terisi telah diisi dengan baik
dan benar sesuai dengan BAST dan SPK beserta PO yang ada.

Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST)
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

33

3.3.1

Target yang diharapkan BAST yang telah terpisah tersusun dengan rapi dan
benar.

Memindai STNK

Target yang diharapkan adalah semua STNK yang diterima dapat dipindai dan
disimpan dalam format digital.

Menulis Data-Data STNK Yang Masuk

Target yang diharapkan adalah STNK yang masuk ditulis dalam buku STNK,
STNK Terdata dengan baik tanpa terjadi kesalahan penulisan.

Membubuhi Materai Dan Stempel Pada Tagihan

Target yang diharapkan adalah seluruh tagihan dibubuhi materai dan stempel
sesuai dengan waktu yang diberikan.

Menulis Nama-nama Tagihan Yang Menggunakan Materai Dalam Buku
Materai

Target yang diharapkan adalah nama-nama tagihan yang menggunakan materai
tertulis dengan lengkap dan jelas.

Membuat Tanda Terima Surat Keterangan Blokir Dari SAMSAT

Target yang diharapkan adalah tanda terima selesai dibuat dengan informasi
yang lengkap dan akurat, sehingga dapat menjadi bukti resmi yang sah bagi
pihak leasing.

Membuat Memo Tanda Terima BPKB

Target yang diharapkan adalah memo tanda terima BPKP dibuat dengan rapi
tanpa ada yang tertinggal.

Perangkat Lunak Dan Perangkat Keras Yang Digunakan Selama Kerja
Praktik

Perangkat Lunak (Software)

Adapun perangkat lunak yang digunakan selama kerja praktik di PT Capella

Medan Cab Duri adalah sebagai berikut :
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WhatsApp

WhatsApp adalah Aplikasi pesan instan lintas platform yang memungkinkan
pengguna bertukar pesan teks, video, gambar, lokasi, dan berkas media lainnya
secara gratis. Tidak seperti layanan pesan dasar, WhatsApp memungkinkan
Anda mengirim pesan tanpa batas, yang merupakan salah satu alasan utama

mengapa popularitasnya meroket selama beberapa tahun terakhir.

Gambar 3.24 WhatsApp

. Sumber : Google
Microsoft Excel

Microsoft Excel, atau yang lebih dikenal dengan Excel, adalah salah satu
Aplikasi spreadsheet atau pengolah angka yang paling populer digunakan di
seluruh dunia. Microsoft Excel biasa digunakan untuk analisis maupun

pengolahan data numerik.

Gambar 3.25 Microsoft Excel
Sumber : Google
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3. Astra Dealer Management System (ADMS)
Astra Dealer Management System (ADMS) adalah sistem informasi yang
menyediakan berbagai layanan teknis untuk mendukung operasi dukungan,

layanan, dan pemeliharaan.

Gambar 3.26 Tampilan Awal ADMS
Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri

3.3.2  Perangkat Keras (Hardware)

Perangkat Keras yang digunakan selama melakukan kerja praktik yaitu
komputer. Komputer adalah perangkat elektronik yang dapat menerima, memproses,
menyimpan, dan menyajikan informasi. Komputer bekerja secara otomatis berdasarkan
instruksi yang diberikan dalam bentuk program. Komputer terdiri dari beberapa bagian

penting yaitu keyboard, mouse, dan CPU.

Gambar 3.27 Komputer
Sumber : Bagian Marketing PT Capella Medan Cab Duri

51



3.4  Peralatan Dan Perlengkapan Yang Digunakan Selama Kerja Praktik
Adapun peralatan dan perlengkapan kantor yang digunakan selama

melaksanakan kerja praktik di PT Capella Medan Cab Duri Sebagai berikut:

3.4.1 Peralatan Kantor

l. Printer
Printer berfungsi untuk mencetak data dari komputer ke media datar, seperti
kertas, kain, dan sebagainya. Data yang di cetak bisa berupa teks, gambar, foto,

atau objek tiga dimensi.

Gambar 3.28 Printer
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

3.4.2  Perlengkapan Kantor
1. Pena
Pena adalah alat tulis yang sederhana namun penting dalam kehidupan kita.
Dengan pena, kita dapat mengekspresikan kreativitas, mencatat pikiran dan

ide, serta mengabadikan kata-kata dengan indah.
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Gambar 3.29 Pena
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Lem kertas
Lem kertas adalah alat yang digunakan untuk merekatkan atau menyatukan
dua permukaan kertas. Lem kertas berbentuk cairan atau gel kental yang

memiliki fungsi untuk merekatkan kertas, kardus, kain, dan kayu.

e

B GLUESTIC

Gambar 3.30 Lem Kertas
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Penggaris
Penggaris atau mistar adalah alat ukur dan bantu gambar yang berfungsi untuk

mengukur panjang benda dan menggambar garis lurus.
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Gambar 3.31 Penggaris
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Gunting
Gunting adalah alat pemotong yang digunakan dengan tangan dan biasanya
berbentuk dua pisau yang disambung di tengah. Gunting digunakan untuk

memotong bahan yang tipis, seperti kertas, kain, tali, dan rambut.

Gambar 3.32 Gunting
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Kertas HVS
Kertas HVS adalah kertas tulis berkualitas tinggi yang sering digunakan untuk

mencetak dokumen, laporan, dan keperluan akademik.
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Gambar 3.33 Kertas.-HVS
Sumber : Google

Stempel/cap
Stempel adalah cap yang biasa dibubuhkan dalam dokumen resmi. Stempel
sudah digunakan sejak zaman dahulu. Salah satu Fungsi stempel adalah sebagai

alat pengesahan, sama seperti tanda tangan dan cap jempol.

Gambar 3.34 Stempel
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Binder Clip
Binder Clip atau penjepit kertas model tangkai adalah alat yang digunakan
untuk mengikat lembaran kertas menjadi satu. Binder clip memiliki dua gagang

untuk membuka dan menutup jepitan.
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8.

9.

Gambar 3.35 Binder Clip
Sumber : Google

Paper clip
Penjepit Kertas atau k/ip adalah alat untuk menyatukan dua lembar kertas atau

lebih berdasarkan prinsip tekanan.

Gambar 3.36 Paper Clip
Sumber : Google

Tipe X
Tipe X adalah peralatan menulis yang digunakan untuk menghapus kesalahan

tulis yang ditulis menggunakan pulpen
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Gambar 3.37 Tipe X
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

10.  Stapler
Stapler adalah alat untuk menyatukan beberapa kertas dengan cara
memasukkan staples berbentuk huruf "U" di dalamnya. Stapler juga dikenal

dengan sebutan hekter, jekrekan, ceklekan, atau pengokot

Gambar 3.38 Stapler
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

11.  Kop Surat
Kop surat adalah identitas sebuah perusahaan atau instansi agar penerima surat

mengetahui dari mana asal surat serta lembaga apa yang mengirim surat.
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12.

Tipe x kertas tempel
Tipe X kertas tempel berfungsi untuk mengganti tulisan yang salah.

S b

Gambar 3.39 Tipe X Kertas
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab
Duri

Data-Data Yang Diperlukan Selama Kerja Praktik
Broadcast Melalui Whatsapp
Data-data yang diperlukan yaitu nomor handphone customer dan tanggal
terakhir service.
Reminder Call
Data-data yang diperlukan yaitu nomor handphone customer dan tanggal
terakhir service.
Memeriksa History Service Customer Menggunakan ADMS Dan Memasukkan
Data Ke Dalam Excel
Data-data yang diperlukan yaitu nomor rangka untuk memeriksa history
customer menggunakan ADMS.
Menulis Kupon Dan Merekatkan Kupon Dengan Faktur Service
Data-data yang diperlukan yaitu nomor rangka, nomor mesin, tanggal
pembelian dan tanggal service.
Memindai Dokumen Subsidi

Data-data yang diperlukan yaitu kuitansi, purchase order (PO), dan BAST.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Menggabungkan File Subsidi Dengan PAKPOL

Data-data yang dibutuhkan yaitu kuitansi, purchase order (PO) BAST Dan
PAKPOL dari Pekanbaru.

Mengisi Buku SPK

Data-data yang dibutuhkan No. order, tanggal, nama, alamat, #ype mobil, warna,
nama salles dan nominal panjar yang telah dibayar.

Membubuhi Materai Ke Aplikasi STNK

Data-data yang dibutuhkan yaitu form cashback, form surat pembuatan faktur
kendaraan dan STNK/BPKB, surat pernyataan, surat kuasa, form surat
permohonan faktur, from proses delivery kendaraan baru, form permohonan
faktur kendaraan BPKB/STNK dan form informasi tambahan.

Mengisi Aplikasi STNK

Data-data yang diperlukan yaitu KTP, BAST, SPK dan PO.

Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST)

Data-data yang dibutuhkan yaitu BAST, SPK, Cashback, PO, surat blokir dari
leasing, Aplikasi STNK.

Memindai STNK

Data-data yang dibutuhkan yaitu STNK.

Menulis Data-Data STNK Yang Masuk

Data-data yang diperlukan yaitu nama, nomor rangka, nomor mesin, £ype mobil
dan plat mobil.

Membubuhi Materai Dan Stempel Pada Tagihan

Data-data yang dibutuhkan yaitu Gesekan, kuitansi, BAST, SPK, PO, dan
kontrak.

Menulis Nama-nama Tagihan Yang Menggunakan Materai Dalam Buku
Materai

Data-data yang dibutuhkan yaitu nama tagihan beserta /easing, jumlah materai
yang digunakan.

Membuat Tanda Terima Surat Keterangan Blokir Dari SAMSAT
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16.

3.6

Data-data yang dibutuhkan yaitu surat keterangan blokir dari SAMSAT.
Membuat Memo Tanda Terima BPKB
Data-data yang dibutuhkan yaitu BPKB.

Dokumen-Dokumen Yang Dihasilkan Selama Kerja Praktik

Dokumen-dokumen atau file-file yang dihasilkan ketika melaksanakan kerja praktik di

PT. Capella Medan Cab Duri yaitu sebagai berikut :

1.

Faktur Service
Faktur service adalah dokumen yang mencatat transaksi antara customer dan
Bengkel Capella Medan Cab duri. Faktur service berfungsi sebagai bukti

transaksi dan rincian service yang telah dilakukan.

Gambar 3.40 Tampilan Faktur Service
Sumber : Bagian Service PT. Capella Medan Cab Duri

File Subsidi

File Subsidi adalah sekumpulan folder-folder yang berisi kuitansi, PO, BAST
customer dan juga 1 PDF yang berisi gabungan dari file subsidi beserta
PAKPOL
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STNK

Gambar 3.41 Folder-Folder Subsidi
Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri

Gambar 3.42 Tampilan Salah Satu File Subsidi
Sumber : Bagian ADH PT. Capella Medan Cab Duri
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STNK adalah singkatan dari Surat Tanda Nomor Kendaraan. STNK merupakan
dokumen resmi yang membuktikan bahwa kendaraan bermotor terdaftar dan

sah secara hukum.

ot | BN —_—

Gambar 3.43 STNK
Sumber : Google
BPKB
BPKB adalah singkatan dari Buku Pemilik Kendaraan Bermotor. BPKB
merupakan dokumen resmi yang menunjukkan kepemilikan kendaraan
bermotor, baik mobil maupun motor. BPKB diterbitkan oleh Satuan Lalu Lintas

(Satlantas) Polri.

Gambar 3.44 BPKB
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab
Duri
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Salinan STNK
Salinan STNK customer yang berbentuk digital digunakan sebagai pengganti
STNK asli jika terjadi kerusakan, kehilangan dan sebagai pertinggal bagian

administrasi.

Gambar 3.45 Memindai STNK
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab

Tagihan

Tagihan adalah dokumen yang berisi rincian barang atau jasa yang telah dibeli
dan jumlah yang harus dibayar.

Tagihan juga bisa diartikan sebagai permintaan pembayaran kepada pelanggan.

Tagihan diberikan kepada pihak /easing.

Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab a
Duri
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File Tanda Terima Surat Keterangan Blokir

File tanda terima surat keterangan blokir adalah file yang akan dicetak dan akan

diberikan kepada pihak leasing sebagai bukti pihak /easing telah menerima

surat keterangan blokir.

Gambar 3.47 Tanda Terima Surat Keterangan Blokir
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri

Memo Tanda Terima BPKB

Memo tanda terima BPKB adalah memo yang akan diberikan kepada pihak

leasing atau customer sebagai bukti telah mengambil BPKB.
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Gambar 3.48 Memo Tanda Terima BPKB
Sumber : Bagian Marketing PT. Capella Medan Cab Duri
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3.7

Kendala-Kendala Yang Dihadapi Selama Kerja Praktik
Adapun kendala yang dihadapi saat melaksanakan kerja praktik di PT Capella

Medan Cab Duri yaitu :

1.

3.8

Kesulitan saat beradaptasi dengan orang orang baru.

Penulis seorang introvert yang menyebabkan penulis kesulitan dalam
beradaptasi dilingkungan baru.

Penulis kurang percaya diri dalam melakukan sesuatu

rasa kurang percaya diri membuat penulis terkadang melakukan sedikit

kesalahan.

Solusi Yang Dilakukan Dalam Menghadapi Kendala Yang Terjadi Selama
Kerja Praktik
Adapun solusi yang dapat dilakukan dari kendala yang dihadapi selama kerja

praktik di PT Capella Medan Cab Duri yaitu:

1.

Menjalin komunikasi yang baik

Penulis berusaha menjalin komunikasi yang baik dengan karyawan yang ada di
PT. Capella Medan Cab Duri dengan menyapa halo, selamat pagi kak dll. Hal
itu penulis lakukan untuk mendekatkan diri dengan karyawan yang ada dikantor.
Meyakinkan diri

Jika Penulis kurang percaya diri penulis meyakinkan diri bahwa penulis mampu

mengerjakan tugas yang diberikan dengan baik.
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BAB IV
MEMISAHKAN BERITA ACARA SERAH TERIMA (BAST)

Salah satu kegiatan rutin yang dilakukan selama kerja praktik di PT. Capella Medan
Cab Duri yaitu Memisahkan Berita Acara Serah Terima (BAST). BAST adalah suatu
dokumen penting untuk mencatat laporan pelaksanaan kegiatan serah terima, baik

barang, jabatan, uang maupun perjanjian.

Adapun bagan alir dari kegiatan Memisahkan BAST sebagai berikut:

Bagian Administrasi
Marketing Menerima
BAST Dari Kepala Cabang

Bagian Administrasi
Marketing
Menggandakan BAST

Bagian Administrasi
Marketing Memisahkan
Bast

Gambar 3 49 Bagan Alir Memisahkan BAST
Sumber : Data Olahan 2024
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Langkah langkah Memisahkan BAST adalah sebagai berikut :

Bagian Administrasi marketing menerima BAST

Langkah pertama yaitu Bagian Administrasi Marketing menerima BAST, SPK

dan Aplikasi STNK dari kepala cabang

Bagian Administrasi marketing Menggandakan BAST

Langkah yang kedua yaitu sebelum dipisahkan BAST digandakan menjadi

beberapa bagian. yang pertama menggandakan surat Purchase order, sebelum

digandakan PO di bubuhi stempel terlebih dahulu setelah itu di digandakan
sebanyak 2 lembar, surat kuasa sebanyak 1 lembar, BAST sebanyak 1 lembar,

SPK sebanyak 1 lembar, dan surat pernyataan beda nama jika pembeli lebih dari

1 orang sebanyak 2 lembar.

Bagian Administrasi marketing menggabungkan BAST

Langkah selanjutnya yaitu setelah semuanya telah digandakan dipisah seperti

berikut ini:

a.  BAST berwarna putih dan SPK berwarna putih digabung dengan PO yang
digandakan dan cashback yang berwarna merah muda, jika berbeda nama
menggunakan surat pernyataan.

b.  BAST berwarna merah muda dan SPK berwarna merah muda digabung
dengan PO yang telah digandakan dan cashback berwarna putih dan surat
pernyataan jika berbeda nama.

c.  BAST yang telah digandakan dan SPK yang telah digandakan digabung
dengan PO asli dan casback berwarna kuning serta 2 KTP, untuk
pertinggal.

d.  Selanjutnya gesekan digabung dengan Aplikasi STNK dan 4 KTP dan

juga surat blokir yang diterima dari leasing.
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BAB YV

PENUTUP

5.1 Kesimpulan
Dalam pelaksanaan kerja praktik (KP) di PT Capella Medan Cab Duri pada

bagian Service Reminder selama dua bulan, bagian kepala Administrasi selama

setengah bulan, bagian Administrasi service selama setengah bulan dan Bagian

Administrasi Marketing selama tiga bulan dapat disimpulkan sebagai berikut :

1. Spesifikasi pekerjaan yang dilakukan selama kerja praktik di PT. Capella
Medan Cab Duri yaitu Broadcast melalui WhatsApp, Reminder Call,
Memeriksa history service customer menggunakan ADMS dan memasukkan
data kedalam Excel, Merekatkan kupon dan faktur service, Memindai dokumen
subsidi, Menggabungkan File subsidi dengan PAKPOL, Mengisi buku SPK,
Membubuhi materai ke Aplikasi STNK, Mengisi Aplikasi STNK, Memisahkan
Berita Acara Serah Terima (BAST), Memindai STNK, Menulis data-data
STNK yang masuk, Membubuhi materai dan stempel pada tagihan, Menulis
nama-nama tagihan yang menggunakan materai dalam buku materai, Membuat
tanda terima surat blokir dari SAMSAT dan Membuat memo tanda terima
BPKB.

2. Target yang diharapkan selama melaksanakan kerja praktik Di PT. Capella
Medan Cab Duri yaitu pesan broadcast terkirim ke pelanggan sesuai jadwal
yang ditentukan, semua pelanggan yang terjadwal dihubungi tepat waktu, data
history service customer dimasukan dengan lengkap dan akurat dalam file excel
semua kupon dan faktur service direkatkan tepat waktu, dokumen-dokumen
subsidi tersimpan dalam format digital sesuai daftar yang diberikan, file subsidi
dan PAKPOL digabungkan dalam satu file PDF, nama file sesuai dengan daftar
yang diberikan, data SPK ditulis dalam buku SPK secara lengkap dan rapi,
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Aplikasi STNK yang belum dibubuhi oleh materai telah dibubuhi dengan
materai. Untuk mempermudah proses Administrasi, form- form yang belum
terisi telah diisi dengan baik dan benar sesuai dengan BAST dan SPK beserta
PO yang ada, diharapkan BAST yang telah terpisah tersusun dengan rapi dan
benar, semua STNK yang diterima dapat dipindai dan disimpan dalam format
digital, STNK yang masuk ditulis dalam buku STNK, STNK Terdata dengan
baik tanpa terjadi kesalahan penulisan, seluruh tagihan dibubuhi materai dan
stempel sesuai dengan waktu yang diberikan, nama-nama tagihan yang
menggunakan materai tertulis dengan lengkap dan jelas, tanda terima selesai
dibuat dengan informasi yang lengkap dan akurat, sehingga dapat menjadi bukti
resmi yang sah bagi pihak leasing, dan memo tanda terima BPKP dibuat dengan
rapi tanpa ada yang tertinggal.

Perangkat keras yang digunakan selama melaksanakan kerja praktik di PT
Capella Medan Cab Duri yaitu komputer dan perangkat lunak yang digunakan
selama kerja praktik yaitu WhatsApp, Microsoft Excel dan Astra Dealer
Management System.

Peralatan yang diperlukan selama melaksanakan kerja praktik di PT. Capella
Medan Cab Duri yaitu mesin Printer. Sedangkan perlengkapan yang digunakan
yaitu pena, lem kertas, penggaris, gunting, kertas HVS, stempel, binder clip,
paper clip, tipe X, stapler, kop surat dan tipe x kertas.

Adapun data-data yang dibutuhkan selama kerja praktik di PT. Capella Medan
Cab Duri yaitu: nomor handphone customer, tanggal terakhir service, nomor
rangka, nomor mesin, tanggal pembelian, kuitansi, purchase order (PO),
PAKPOL dari Pekanbaru, No. order, tanggal, nama, alamat, fype mobil, warna,
nama salles dan nominal panjar yang telah dibayar, Aplikasi STNK, KTP,
BAST, SPK dan surat blokir dari leasing, STNK, nama tagihan beserta nama
leasing, jumlah materai yang digunakan, surat keterangan blokir dari SAMSAT
dan BPKB.
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5.2

Adapun dokumen-dokumen yang dihasilkan yaitu faktur service, file subsidi,
STNK, BPKB, salinan STNK, tagihan, tanda terima surat keterangan blokir,
dan memo tanda terima BPKB.

Kendala-kendala yang dihadapi selama melaksanakan kerja praktik di PT
Capella Medan Cab Duri yaitu kesulitan beradaptasi dengan lingkungan baru
dan kurangnya rasa percaya diri.

Solusi dari kendala-kendala yang dihadapi selama kerja praktik di PT. Capella
Medan yaitu menjalin komunikasi yang baik dengan cara bertegur sapa, penulis
meyakinkan diri bahwa penulis mampu mengerjakan tugas yang diberikan

dengan baik.

Saran

Setelah melaksanakan kerja praktik di PT. Capella Medan Cab Duri maka dapat

diberikan saran sebagai berikut :

1.

Mahasiswa

a. Pada saat melaksanakan kerja praktik mahasiswa harus dapat
menyesuaikan diri dengan baik

b.  Mahasiswa harus teliti dalam setiap pekerjaan yang dilakukan

c.  Mahasiswa harus menjalin komunikasi yang baik dengan karyawan
karyawan yang ada di tempat kerja praktik.

Politeknik Negeri Bengkalis

Diharapkan pihak kampus dapat mengantar mahasiswa saat hari pertama kerja

praktik dan dapat menjemput saat telah selesai kerja praktik. Hal ini dilakukan

agar dapat mempererat hubungan dengan perusahaan.

PT. Capella Medan Cab Duri

Diharapkan untuk menyediakan ATK lebih banyak agar saat dibutuhkan tidak

kehabisan dan pekerjaan tidak tertunda, dan diharapkan juga agar mengganti

perangkat keras yang telah rusak dengan yang baru.
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Lampiran 1 Dokumentasi Kegiatan Kerja Praktik Di PT. Capella Medan

1. Kunjungan Ke PT Capella Medan Cab Pekanbaru Yaitu Arengka

2. Penyerahan Cindramata Oleh Ibu Kepala Cabang
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3. Penyerahan Sertifikat dan foto bersama karyawan PT. Capella Medan Cab

Duri
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Lampiran 2 Sertifikat kerja Praktik

P.T. CAPELLA MEDAN
PENGHARGAAN

Dengan bangga dipersembahkan kepada:

Telah Melaksanakan:

Kerja Pratik di PT. Capella Medan cabang Duri selama 6 (enam) bulan dari
tanggal 08 Juli 2024 - 28 Desember 2024 dengan hasil:
“ISTIMEWA"

Duri, 28 Desember 2024
PT. Capella Medan Cabang Duri

P.7. CAPE! MEDAN
SR : uml

SITI CHAIRIL STANDLEY G

DAFTAR NILAI KERJA PRAKTIK (KP)

NAMA :ELA PELAKSANAAN MAGANG : 08 JULI 2024 S/D 28 DESEMBER

T NIM 15103211510 LOKASI MAGANG : PT CAPELLA MEDAN CAB DURI
\ PROGRAM STUDI  :D-IV BISNIS DIGITAL

PERGURUAN TINGGI : POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

¥ Aspek Penilaian Bobot Nilai EREERANSAN:
Nilai : Kriteria
1| Disiplin 20% 95 81-100 :istimewa
71-80 :Baik Sekali
2| Tanggung Jawab 25% 100 66-70 :Baik
61-65 : Cukup Baik
3| Penyesuaian Diri 10% 100 56-60 : Cukup
4| Hasil Kerja 30% 100
P.TCAPELLA MEDAN
5| Perilaku secara Umum 15% 100 DURI
Total Jumlah (1+42+3+4+5) 100% 99 CHAIRIL STANDLEY G
Kepala Administrasi

N/ v

Kepala Cabang Kepala Administrasi k

wdh v
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Lampiran 3 Surat Penerimaan Kerja Praktik

_GA PT. CAPELLA MEDAN

No.Ref : 056/ADH-EXT/CM-DR/VI/ 2024
Perihal :Permohonan Kerja Praktek (KP)

KepadaYth,
Wakil Direktur | POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
J1.Bathin Alam, Sungai Alam, Bengkalis

Up. Bpk. Armada, ST. . MT

Dengan Hormat,
Membalas Surat No.1518/PL31/YU/2024 penerimaan mahasiswa jurusan Administrasi Niaga
Politeknik Negeri Bengkalis sbb :

No Nama Nim Prodi
1 [ Sari Laoli 5103201425 D4 Bisnis Digital
2 |Ela 5103211510 D4 Bisnis Digital

Peserta Kerja Praktek WAJIB mematuhi peraturan yang berlaku di Capella Daihatsu Duri;

Peserta Kerja Praktek WAJIB memiliki asuransi kesehatan ataupun kecelakaan
secara pribadi ataupun penyediaan dari pihak Politeknik Negeri Bengkalis (Bukti
Peserta Asuransi dilampirkan)

Politeknik Negeri Bengkalis WAJIB membuat Surat Pernyataan sebagai Jaminan
apabila dalam pelaksanaan Praktek Kerja di PT. Capella Medan Cab.Duri , Peserta
berbuat sesuatu yang disengaja atau tidak disengaja yang menimbulkan kerugian
baik terhadap Perusahaan maupun pihak lain yang berhubungan dengan aktifitas
administrasi

Peserta Kerja Praktek WAJIB menyediakan sendiri kebutuhannya selama Kerja
Praktek, baik biaya transportasi, makan atau biaya lainnya yang timbul selama
aktifitas tersebut.

Demikian yang dapat kami sampaikan bahwa kegiatan Kerja Praktek berlangsung sesuai
dengan Jam operasional yang ada di Kantor Capella Daihatsu Duri ,dengan harapan para
mahasiswa nantinya dapat lebih mengenal dan memahami proses adminitrasi di Capella
Daihatsu Duri. Atas perhatiannya kami ucapkan terimakasih

Duri, 24 Juni 2024

P.T. G ELLA MEDAN

(]

iti
Branch Head PT. Capella Medan Cab Duri

DURI
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Lampiran 4 Lembar Penilaian Kerja Praktik

PENILAIAN DARI PERUSAHAAN KERJA PRAKTIK
PT. CAPELLA MEDAN CABANG DURI

Nama :Ela

NIM 15103211510
Program Studi  : D-IV Bisnis Digital
Politeknik Negeri Bengkalis

1 | Disiplin 20% a¢
2 | Tanggung Jawab 25% 100
3 | Penyesuaian Diri 10% o
4 | Hasil Kerja 30% =7
5 | Perilaku Secara Umum 15% 100
Total Jumlah (1+2+3+4+5) 100% 93
Keterangan :
Nilai : Kriteria

81-100 : Istimewa

71-80 : Baik Sekali

66-70 : Baik

61-65 : cukup baik

56-60 : Cukup

Catatan :

BEHRIA  CEYUM OWWGMA  PEOSNe. OAN  (harimrans

feRupraomy - EWEEIA  tMaEnT  RAME .

Duri, 28 Desember 2024

Chainl Standley
Administration Head



Lampiran 5 Daftar Kehadiran Kerja Praktik

RISET, DAN TEKNOLOGI

Telepon.(+62766), FAX (+62766) 8001000

KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JalanBathinAlam,SungaiAlam,Bengkalis,Riau 28711

Laman: http.://www.polbeng.ac.id/, E-mail: polbeng @ polbeng.ac.id

ABSENSI HARIAN MAGANG
NAMA MAHASISWA ELA
NIM 5103211510
JURUSAN/PRODI ADMINISTRASI NIAGA/BISNIS DIGITAL
SEMESTER VII (TUJUH)
LOKASI KP PT. CAPELLA DAIHATSU DURI
PEMBIMBING/
SUPERVISOR
JAM JAM PARAF PEMBIMBING

NO| HARUTANGGAL | nasuk | PULANG | LAPANGAN/SUPERVISOR
1 |fenn [ 06 Joi 2024 0800 LR | |b-20 WG Lo
2 |geiaga/0g i 2 | ot we | 620 Wie ;2 ‘L“.
3 1w H%)d\\ 2P {0900 Wib {1630 WL 3. ‘L
4 |hams /0 Wi 200¢ | of-00 Wik | (G20 tak o L.
5 M/ In Quii' 2004 of:c0 Wi I{.lo g 5. by t\
6 favkol & gutilan  jog.@ Wb [L6-30 wib \ 6. L.
T o | % gt zem Qo Wi |12 il # ‘L" \

] Al
8 |enin IS i 201 od-00 Wik | (b-30 bib y & l"
9 lwon/ b | gwwb | Wtk o L
10 [ kaw [ VE i Wy od-oow | [p30 Wb l‘ 10. éo
11 [lames /u o' novy of -0 wh | (420 W 11, l» \
12 W/'S o' 2014 08-00wil | (30 Wib ’ 12, g”’
13 |sahtv /10 Jou' 2024 680w | 1620 Wil 13. b'.h,-“ !
14 | guin [ TF Yo 224 | gpooriuit, | 1630 wib n L

S
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
JalanBathinAlam,SungaiAlam,Bengkalis,Riau 28711
Telepon.(+62766), FAX (+62766) 8001000
Laman: http.://www.polbeng.ac.id/, E-mail: polbeng/a polbeng ac.id

ABSENSI HARIAN MAGANG
NAMA MAHASISWA : ELA
NIM . 5103211510
JURUSAN/PRODI . ADMINISTRASI NIAGA/BISNIS DIGITAL
SEMESTER . VII(TUJUH)
LOKASI KP . PT.CAPELLA DAIHATSU DURI
PEMBIMBING/
SUPERVISOR
JAM JAM PARAF PEMBIMBING
0 ¥
NO| HARITANGGAL | \iiouk | PULANG | LAPANGAN/SUPERVISOR
1 |sewcia | 22 dou W2 | 6800 wils | (6-30 wib L |
2 |yoh [ 2y o @t [ogoo il | ((30 Wil g 2 i..r
— 3 amwef o WP g oot | (620 Wib 3. L_.,_ _
4 |yovat/ 26 gou 5800 Wik (630 b ‘ 4.
‘ L
S oty [ 2 Yoo amn  |odo0 Wik | 1630 it 5. &"
6 | | 1B You 200 66-00 Wito L-2o wib 6. {.._
T |wsn] B g w0800 |fe30 W 7. te
8 |pw]y wu e |otoo b |20 bk L8 an
9 llamts [1 aaoges oM 6800 b tols 9. \a
10| dumal ,a, agushy g | 0800 wh | lblowi 10. !
1 |Gy [y Gaotws omt |Ofeo vt | (k3o Wl 11 4 l
12 | gon /5~ aquars 2o | cdoo s | 630 WY o J_'
13 g(mse/c agoit o | onoo | (G20 Wib 3. L, |
14 ?dnu/'?— aquitys 2024 | pf 00 Wb ’670 wils 14. l

o
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI
POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS

Jalan Bathin Alam,Sungai Alam,Bengkalis,Riau 28711
Telepon.(+62766), FAX (+62766) 8001000

Laman: http.:/www.polbeng acid . | -mail: polbeng @ polbeng ac.1d
—
ABSENSI HARIAN MAGANG
NAMA MAHASISWA : ELA
NIM : 5103211510
JURUSAN/PRODI . ADMINISTRASI NIAGA/BISNIS DIGITAL
SEMESTER : VII(TUJUH)
LOKASIKP . CAPELLA DAIHATSU DURI
PEMBIMBING/ :  CHAIRIL STANDLEY G
SUPERVISOR
|
JAM JAM PARAF PEMBIMBING

, i HARGTANGGAL MASUK PULANG LAPANGAN/SUPERVISOR
1 |kmis) @ aqosos 20 | 0800V | [L.30 e .

2 | Juwat/ g oquiies et | Odeo Lo | (€30 o I
v 3| Sao [loapetes w3y | eheoe b | IBI0 s 3 -

4 | Senn [ ln Gqusts %M | odse i | [L.30 Wl 4 l,, n

5 feara /(z cqurtud 31| pheo b 1630 Wb s. Y I

6 |paw/ ly Gquis 1o |odootals |l630 Uk 6.

7 |laws [ (5 Gkt 20 0300 toth | (620 Wb 7. ks

8 b/ 1b -aquries 200 | gg-00 1l | (630 Wi 8. iJin

9 | senin (19 aquinsttony | 0d-o0.wl | 6o wib 9. \yin ‘

10 | feesa 10 CQuitog 2024 | og-00 wb | (430 Wik [ 0. L. \

11 | pab /1 Qquitor sy |opecowih | (630 Wik 11. Jf’

12 |ham's /22 aqoitvs 2ew| 8o wil | (630 Wb , 2 b
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% Z s
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KEMENTERIAN PENDIDIKAN, KEBUDAYAAN,
RISET, DAN TEKNOLOGI

POLITEKNIK NEGERI BENGKALIS
Jalan Bathin Alam,Sungai Alam, Bengkalis,Riau 28711
Telepon.(+62766), FAX (+62766) 8001000 :
Laman: http.://www.polbeng.ac.id/, E-mail: polbeng@polbeng ac.id

ABSENSI HARIAN MAGANG
NAMA MAHASISWA ELA
NIM 5103211510
JURUSAN/PRODI ADMINISTRASI NIAGA/BISNIS DIGITAL
SEMESTER VII (TUJUH)
LOKASIKP CAPELLA DAIHATSU DURI
PEMBIMBING/ CHAIRIL STANDLEY G
SUPERVISOR
JAM JAM PARAF PEMBIMBING
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B | B Rincian Kegiatan x| +

« (6] O B = nitpsy/

Data Kegiotan

Peserta

Pembimbing

Rincian Kegiatan

[ o | 70t xegiran
1

(5 3 Rincian Kegiatan x| +

& C

88

29

23

200

00

an

0 selasa, 24

Periode 2024 Gonji

Akodemik

Jenis Keglatan Kerja Praktek/PKL

NamaKegiatan  Kerja Prakiik (kp)
Pembimbing

sabtu, 28
Desember 2024 Handayani, SEMSI

sabtu, 28
Desember 2024 | Handayant SEMSI

Jumat, 27
Desember 2024 Handayant SEMSI

Jumat, 27
Desember 2024 | Hondayant SEMSI

Karmis, 26
Desember 2024 Handayant SEMSI

Komis, 26
Desember 2024 | Handayani SEMSI

Robu,25
Desember 2024 Handayani SEMSI

Rabu, 25
Desember 2024 | Handayani SEMSI

selasa, 24
Desember 2024 Handayani SEMSI

Desember 2024 | Handayant SEMSI

Senin 23 198505082014042001 - Tl
ember 2024 Hondayani SEMSI
2 Senin 23 198505082014042001 - Tri

Desember 2024 | Handayani SEMS!

polbeng siakadcloud.comy/siakad/set_kegiatanlkn/894

Handayani SEMS!

Senin, 15 il 2028 | 168505082014042001 = Ti
Handayani SEMS!

Minggu. Jul | 196505082014042001 - Tr
2024 Handayant SEMSI

Sabtu 13l | 196505082014042001 - T
2024 Handayani SEMSI

Sabru13Jul | 196505082014042001 - T
2024 Handayoni SEMSI

Jumat 120l | 198505082014042001 - T
Handayoni SEMSI

Jumat 120l | 188505082014042001 - T
2024 Handayoni SEMSI

Kamis, 11 Juli 2024 | 188505082014042001 - Tri
Handayant SEMS!

Kamis, 1 1 2024 | 198505082014042001 - Tri
Handayani SEMS!

Raby, 101U 2024 | 198505082014042001 - Tri
Handayani SEMS!

Raby, 10 Jui 2024 | 198505082012042001 - Tri
Handayani SEMS!

Selasa,BUul | 19BS050B2014042001 - Tr
2000 Hondayani SEMSI

Selasa,8Jul  198505082014042001 - Tr
2024 Hondayani SEMSI

Senin,8 Juli 2024 | 198505082014042001 - i
Handayani SEMS|

‘senin 8 Juli 2024 | 198505082014042001 - i
Handayani SEMS!

198505082014042001 - Tl

188505082014042001 - Trl

198505082014042001 - Trl

168505082014042001 - Tri

198505082014042001 - Tri

168505082014042001 - Tl

188505082014042001 - Tl

198505082014042001 - Tri

198505082014042001 - Trl

188505082014042001 - Tri

/polbeng.siakadcloud.com/siakad/set_kegiatankkn/894

unit D4 Bisnis Digital

Instansi

Kelompok

Penull

510320510~ Bl Adm marketing

5103201425 -

sariLaok

5103201425 -

soriLaok

T

Administrasi Marketing

Administrasi Marceting

510320510~ Ba | Adm marketing

5103201425 -

sariLaok

Administrosi Marketing

SI0320510- Ba | Adm marketing

5103201425 -

Administrasi Marketing

SI0320510- B | Libur

5103201425 -

sari Laok

Administrasi Marketing

SI0321510- Ba | Adm marketing

5103201425 -

iLook

Administrasi Marketing

SI0320510- Ba | Adm marketing

5103201425 -
SariLack

SI0320510 - Ela

510320510 - Ela

5109201425~
sari ook

SI03NEI0 - Fla

5103201425 -
sari Lo

SI03NEI0 - Fla

5103201425 -
sariLack

510320510 -

5103201425 -
SariLook
SI032MEI0 - Fla
5103201425 -
SariLook

SI032MEI0 - Fla

5103201425 -
sariLock

Pasang banner

Rekor Murl

Service Reminder Officer

Membenani kantor

Service Relotion Officer

Menempel POP i bady mobil

Service

Menyusun barkas suratlamaran keria

Follow Up costumere

StempalCsV

Memisahican file dan follow up customer

Menyusun berkas CSV

Perkenaian perusahaan

Perkenalon Perusahaan

PT. Cappelia Daihatsu Riou Durl

o =3 55 °5 =f =55 of =5 o 5f =9 of 55 95 of
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